
ファーストミッションシート
施設の安全確認

避難所となる施設の安全確認
   裏面の「避難所被災状況チェックシート」を使用して施設
の使用可否を判断してください。

留意事項
   必ず２人以上で確認すること。

　　危険と認められる場所については、貼り紙をするなどして
立入禁止とすること。

　　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
には別の避難所に移動すること。

※裏面に被災状況チェックシートがあります。
　　参照して安全確認をしてください。

施設の安全確認・開錠が終わったら、
このシートをあった場所に戻してください。
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施設の開錠

   市職員と施設管理者が参集し、施設の開錠
を行います。

   ただし30分以上経過しても施設管理者等
が到着しない時には、別の避難所へ移動して
ください。

 ※1小中学校については、4桁のダイヤル
　　　　キーを体育館の出入口付近に設置し
　　　　てあります。ダイヤルキーの中に鍵が
　　　　入っているので、開けて中に入ってくだ
　　　　さい。
　※2ダイヤルキーの4桁の番号はいたずら
　　　　防止のため、このシートに明記しており
　　　　ません。毎年実施している避難所開設
　　　　訓練で参加者にお伝えしていますので、
　　　　避難者の中で知っている人を探してく
　　　　ださい。
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避難所開設後は、このファーストミッションシート
を元の形に戻して、次回、避難所を開設する時に
困らないよう片付けてください。



ファーストミッションシート
　　　　　　　　　初動期のリーダーの選任1

避難所開設に向けて
　　この手順書に沿って準備すればだれでも簡単に避難所が
開設できますので安心してください。
　　また、避難所開設に協力してくれる人を集めてください。

リーダーの選任
　　集まった人の中からリーダーを決めてください。
　　決まらないときは、自治会長または防災担当の中から選出
してください。
　　リーダーが指示を出し、協力者が活動してください。
　　協力者はそれぞれの活動結果をリーダーに報告します。

ミッション実施状況の確認
　ミッションシートの 2 3 4はリーダーを中心に進めてください。
  ミッションシート  5  6  7 は、協力者同士が互いに協力し、
進めてください。
   リーダーは、ミッションシート  5  6  7 の最終確認を行って
ください。
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避難所開設までの待機
   避難者へは避難所の安全が確認できるまで安全な場所
で待機してもらいます。
   避難者の中で開設を手伝ってくれる方がいたら協力して
もらいましょう。

※なお、待機場所はマニュアルP12にも記載してあります。

避難者への呼びかけ例文
「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。」

「私たちも避難者です。避難所開設を手伝ってくれる方は、
いませんか。」

※なお、その他の例文が避難所開設ボックスに入っている
ので参考にしてください。
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備蓄品搬出
   次の表にある備蓄品を広い場所まで運び出してください。
   なお、備蓄場所はマニュアルP27に記載してあります。

　□　避難所開設ボックス １箱

　□　感染症対策キット １箱

　□　間仕切りテント【A】

　□　ワンタッチパーティション【B】

　□　プライベートテント【C】

　□　段ボール製パーティション【D】

　※段ボール製パーティションや間仕切りテントは、

　　 備蓄されていない避難所があります。

　　 また、備蓄品の備蓄数は避難所ごとに異なります。

　 ※最初から全部を出さず、必要数だけ搬出するよう

　　 にしてください。

　 ※訓練ではそれぞれ１箱（１張り）出してください。

　実物の写真は裏面をご確認ください。
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【C】【B】

【D】

【A】
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役割分担
   ここから3つの役割に分けて活動してもらいます。
   協力者は次の役割に分かれてください。

　　 ５　受付の設置（赤色)
　　　　→ 避難者の受付をする場所を決定し、机・椅子等
　　　　　　 を運び出し、設置する。

　　 ６ 避難スペースの区割り(青色)
　　　　→ 避難者が生活をするスペースにパーティション
　　　　　　 等を設置する。

　　　7 案内表示の掲示(みどり色)
　　　　→ 入口から避難スペースやトイレなどへの道順　　　
　　　　　　 を案内する表示を掲示する。

・リーダーは、 5  6  7 のミッションシートを取り外して、　
　各ミッションの協力者に渡してください。

・協力者は活動結果をリーダーに報告して、 5  6  7 
　のミッションシートを元に戻してください。



ファーストミッションシート
受付設置5

受付の設置場所を決める
    基本的にはその施設・体育館の出入口です。
    詳しい設置場所はマニュアルP14に記載してありますが、
状況に応じて設置場所を決めてください。

受付に必要な備品
　　受付を設置するため、次のものが必要になります。

　　　　□　避難所開設ボックス　

　　□　長机

　　□　椅子

　　□　感染症対策キット
   なお、長机・椅子の保管場所はマニュアルP30あたりに記
載してあります。

　　避難所開設ボックスの中から次の物品を用意してください。

　　　　□　筆記用具

　　□　避難者カード

　　□　避難所注意事項

　　□　退所届用紙
　　机の上に物品を並べ、受付と分かるように案内表示「指定
避難所【受付】」を掲示してください。

活動結果報告時にリーダーへ、このシートを返却してください。



受付設置例

【受付】
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避難スペースの選定
   避難スペースは一般住居スペース・要配慮者スペース・感
染者用スペースに分かれます。その他、更衣室や授乳室など
を必要に応じて設置してください。
   なお、各避難スペースの場所はマニュアルP14に記載して
あります。

パーティション等の設置
   避難スペースにそれぞれパーティションを運んでください。

　　　　■間仕切りテント・段ボール製パーティション
　　　　　　 → 一般住居スペース

　　　　■ワンタッチパーティション
　　　　　　 → 要配慮者スペース

　　　　■プライベートテント
　　　　　　 → 更衣室・授乳室等に使用　

避難スペースまでの動線確認
   それぞれの避難スペースまで実際に歩いてみて、問題なく
進めるか確認してください。
   要配慮者スペースへは車椅子や白杖でも進めるか確認し
ましょう。

活動結果報告時にリーダーへ、このシートを返却してください。



パーティション等の設置例
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案内表示を掲示する
   受付から避難スペースやトイレ等にスムーズに進めるよう
に案内表示を掲示してください。

   施設の入口から避難者が迷わないために、建物の外にも
多くの案内表示を掲示してください。

   避難所開設ボックスの中にラミネート加工された案内表示
か入っているので、養生テープで柱や壁に貼ってください。

   状況によって案内する内容は変わっ
ていきます。
   用意されていない案内表示は、その
場にある資材（コピー用紙や段ボール、
マジックやボールペンなど）を活用して、
自ら作って掲示するようにしてください。

※裏面に案内表示の一例があります。

活動結果報告時にリーダーへ、このシートを返却してください。



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　入口や廊下などに

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　掲示しましょう。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　屋外にも掲示しま

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　しょう。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　「↓」は受付の図上

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　に掲示しましょう。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　遠くから見えるよう

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　工夫しましょう。

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　トイレの場所が分か

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　らない人の気持ち

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　を考えて掲示しま

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　しょう。
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最終確認
   リーダーは、協力者からすべての活動結果報告を受
けた時点で最終確認を行ってください。

避難所開設報告
   リーダーは避難所に参集した市職員に、避難所開設
準備が完了していることを報告してください。

  以上で避難所開設準備は終了です

  体調が悪い人はいませんか

  水分補給を忘れないようにしましょう

避難所開設後には、このファースト　　　　
ミッションシートを元の形に戻して、　　
次回、避難所を開設する時に困らない
よう、片付けてください。


