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1. 本マニュアルの使用にあたって 

本マニュアルは、厚生労働省がインターネット公開している「避難訓練実施ガイド参考資料（案）」を元

に、三重県版に調製したものです。 

本マニュアルでは、社会福祉施設等（要配慮者利用施設）の避難の実効性確保のため、施設が避難訓

練を行う際に必要な観点を参考として示しておりますが、すべての施設に当てはまらない項目もある

ので、ご自身の施設に適した使い方でご利用ください。 

また、本マニュアルの各必要事項にご自身の施設の情報を記入することでご自身の施設に特化した

避難訓練計画が作成できます。書き込み欄が足りない場合などは適宜必要なページをコピーするなど

してご活用ください。 

なお、本マニュアルでは下記のように黄色の箱書きと緑色の箱書きで記載している箇所がございます。

黄色の箱書きには、別途発出しています「避難確保計画作成の手引き」において参考となる項目を示し

ています。緑色の箱書きには、訓練における主な着目点を記載しています。参考にしていただき、適切

な訓練のチェック・記録を図ってください。 

 

 

 

 

例） ㊟避難訓練では、施設が有する災害リスクに対して、選択した避難先への避難が適 

切にできる人員体制を確保できるか留意してください。 

 

訓練実施結果は、市町長へ報告するとともに、訓練結果の振り返りを行い、見つかった問題や改善

点は避難確保計画へ反映するよう検討してください。 

なお、毎年、避難訓練を実施するにあたって、本様式などを活用し、避難確保計画に則った避難

訓練計画を作成の上で、訓練を実施してください。 

例） ★「避難確保計画作成の手引き」第３章（１）計画の目的・施設の概要・施設が有するリスク

を参考に、施設の災害リスクを確認してください。 
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★「避難確保計画作成の手引き」第３章（１）計画の目的・施設の概要・施設が有するリスク

を参考に、施設の災害リスクを確認してください。 

2. 避難訓練の流れ 

2.1. 訓練計画の策定 

(1) 訓練の実施日時 

 訓練の実施日時を決定しましょう。原則として、大雨災害が発生する梅雨期・台風期前の 11 

月頃から 5 月頃の実施を検討しましょう。施設利用者が訓練に参加する場合は、施設利用

者の負担等を考慮し、施設利用者が参加する訓練部分はなるべく短時間となるよう考慮しま

しょう。 

 実際の避難は、夜間・大雨時の避難もあり得ることから、最悪の事態を想定し、訓練を実施しま

しょう。 

 

実施日時 年 月 日 時 分 から 時 分 まで 

 

(2) 想定する災害 

 施設が有する災害リスクについて、避難確保計画を確認し、下記の表に施設が該当するすべ

てのリスクをチェックしてください。また、該当する場合は括弧内に必要事項をご記入くださ

い。対象となる災害のハザードマップも最新のものを確認してください。 

 

 

 

 

1) 水害（洪水、雨水出水、高潮、津波） 

洪水浸水想定区域（洪水） □該当なし □該当（最大浸水深 ｍ） 

（浸水継続時間 時間） 

家屋倒壊等氾濫想定区域の該当
の有無 

□該当 □該当なし 

雨水出水浸水想定区域（雨水出 

水） 

□該当なし □該当（最大浸水深 ｍ） 

（浸水継続時間 時間） 

高潮浸水想定区域（高潮） □該当なし □該当（最大浸水深 ｍ） 

（浸水継続時間 時間） 

津波災害警戒区域（津波） □該当なし □該当（基準水位 ｍ） 

（最大浸水深 ｍ） 

（津波到達時間 分） 

 

2) 土砂災害 

土砂災害特別警戒区

域土砂災害警戒区域 

□該当なし □該当（以下の該当する分類に☑） 

□がけ崩れ（急傾斜地の崩壊） 

□土石流 

□地すべり（地滑り） 
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水害ハザードマップ＜洪水、雨水出水、高潮、津波＞ 

 

 

 

＜ハザードマップ貼り付け欄＞ 

 
国土交通省ハザードマップポータルサイト「重ねるハザードマップ」、「わがまちハザードマップ」を活用し、ご自身の施設の

災害リスクを確認し、このページに貼り付けて保存してください。 

※毎年の訓練計画時に最新のハザードマップを確認してください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

国土交通省ハザードマップポータルサイト「重ねるハザードマップ」、「わがまちハザードマップ」 

https://disaportal.gsi.go.jp/ 
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土砂災害ハザードマップ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

＜ハザードマップ貼り付け欄＞ 

 
ご自身の施設を管轄する市町が作成する土砂災害ハザードマップを活用し、 ご自身

の施設の災害リスクを確認し、このページに貼り付けて保存してください。 

※毎年の訓練計画時に最新のハザードマップを確認してください。 
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(3) 訓練の種類と目標 

 今回行う訓練として該当する訓練内容にチェックをしてください。 

 同時に複数の種類の訓練を行う場合は、該当するものすべてにチェックをしてください。 

 災害の種類によって避難先が異なります。施設の有する災害リスク、参加できる従業者・教職員・

職員（以下、「施設職員」という）および施設利用者・児童・生徒等、患者等 

（以下、「施設利用者等」という）、施設利用者の家族、保護者等、消防団等、地域の協力者など

（以下、「避難支援協力者）という）の人数等を考慮して訓練内容を決定してください。 

 また、訓練の目的と目標を明確化し、訓練終了後に達成度を振り返りましょう。 

 

1) 訓練の種類 

 

訓

練

内

容

等 

□ 立退き避難（屋外退去避難）訓練 □ 避難経路の確認訓練 

□ 屋内安全確保訓練 □ 情報収集、伝達訓練 

□ 図上訓練 
□  設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の

確認訓練 

□ その他 （ ） 

 

※訓練内容のうち、「図上訓練」の実施に関しては、別途「避難訓練（図上訓練）DIG実施マニュアル」で取

り扱うため、本マニュアルでは取り扱いません。図上訓練の詳細については、そちらをご参照ください。 

2) 訓練の目的と目標 

 

目的（確認すべき

事項など） 

例）施設から避難先までの避難時間を確認する 

・ 

・ 

 

目標（計画時にお

ける達成目標な 

ど） 

例）警戒レベル３「高齢者等避難開始」から 1 時間以内に避難を完了す

る 

・ 

・ 



7  

－･･･不要 

 訓練内容別確認内容 

 下表は訓練別に記入必要事項を示しています。 

 実施する訓練内容に応じて次ページ以降に該当する必要事項を記入してください。 

 

 

  

 
 

立退き避
難訓練 

 
避難経路
の確認訓
練 

 
 

屋内安全
確保訓練 

 
情 報 収
集 、 情 報
伝達訓練 

設 備 や 装
備 品 、 備
蓄 品 、 持
ち 出 し 品
等 の 確 認
訓練 

 

（参考） 
図上訓練 

(4)訓練の参加者・参
加人数 

 

〇 

 

〇 

 

〇 

 

〇 

 

〇 

 

〇 

(5)訓練の実施体制 
 

〇 
 

〇 
 

〇 
 

〇 
 

△ 
 

〇 

(6)情報の収集・伝達
方法 

 
〇 

 
－ 

 
〇 

 
〇 

 
－ 

 
〇 

 

(7)避難先、避難経路、
避難方法等の確認 

 
 

〇 

 
 

〇 

 
 

〇 

 
 

－ 

 
 

－ 

 
 

〇 

(8)設備や装備品、備
蓄品、持ち出し品
等の確認 

 
〇 

 
－ 

 
〇 

 
－ 

 
〇 

 
△ 

 
(9)タイムライン等の

設定 

 

 

〇 

 

 

〇 

 

 

〇 

 

 

〇 

 

 

〇 

 

 

〇 

   

△･･･場合に応じて記入 
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(対象) すべての訓練 

㊟避難訓練では、施設が有する災害リスクに対して、選択した避難先への避難が適切 

にできる人員体制を確保できるか確認してください。 

(4) 訓練の参加者・参加人数 

 訓練に参加する施設職員等、施設利用者等および避難支援協力者などの訓練参加者の人数を

記入してください。なお、訓練参加者の人数は、実施する訓練に応じて避難確保計画に定めた

防災体制確立時の役割分担や人員配置に従って設定してください。 

 避難支援協力者の協力を求めることを避難確保計画に定めている場合は、避難支援協力者

も訓練参加してもらうよう努めてください。 

 
訓練の参加者・参加人数 

 

 

 

訓練

参加

者 

内訳 

従業者（全員・一部） 名 

 （うちパート・アルバイト）  
（ 名） 

施設利用者（全員・一部） 名 

 
（うち通所者） 

 

（ 名） 

 

その他訓練参加者 

施設利用者の家族 名 

地域の協力者 名 

その他 名 
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★「避難確保計画作成の手引き」第３章（２－１）防災体制（共通１）を参考に、実施する訓練

に応じた防災体制と役割分担を検討してください。 

(対象) すべての訓練 

避難誘導班 装備品等準備班 情報連絡班 

統括指揮者 

運営班 

㊟各役割が担う任務については、訓練後の振り返りにおいて役割分担、人員配置、警 

戒レベルごとの任務内容等が適切であったか確認が必要です。 

(5) 訓練の実施体制 

 避難確保計画に定めた内容に従って、実施する訓練の内容に応じた人員配置や役割分担を決

定してください。また、訓練の責任者(統括指揮者)を決定してください。 

 役割分担は、情報収集及び伝達を主に行う情報連絡班と避難誘導を主に行う避難誘導班、設備

や装備品、備蓄品、持ち出し品等を準備する装備品等準備班などがあります。実施する訓練に応

じて、訓練に参加する職員の役割を決めてください。各役割の任務内容については、避難確保

計画を確認してください。 

 また、避難訓練を運営する運営班を必要に応じて設置することでスムーズな訓練進行に繋げる

ことができます。参加者の人数が少ない場合は、運営班とその他の班を兼務するなど、臨機応

変に対応することが必要です。 

 

 

 

 

 

図 1 訓練の実施体制（例） 

 

 

1) 運営班 

 

 

 

 

 

運
営
班 

役割 担当者名 

統括指揮者 

（・司会、訓練運営、総括） 

 

・実施内容の記録 

（避難支援に要した人数の記録、避難に要する時間の記

録、避難先や経路の安全性の確認・記録など） 

 

・訓練進行、連絡調整など  

・その他（ ）  

・その他（ ）  

 人数（ ）名 

※複数の役割を担うことも可能です。 
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2) 防災体制【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

レベ 

ル 

統括指揮者 情報連絡班 避難誘導班 装備品等準備班 

責任者  責任者  責任者  責任者  

災害

への

心構

えを

高め

る段

階 

人数  名 人数  名 人数  名 人数  名 

    

    

    

 

 

 
注意

体制 

人数  名 人数  名 人数  名 人数  名 

    

    

    

 

 

 
警戒

体制 

人数  名 人数  名 人数  名 人数  名 

    

    

    

 

 

 
非常

体制 

人数  名 人数  名 人数  名 人数  名 
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3) 役割分担(「設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の確認訓練)では実施しなくてよい) 

a) 情報連絡班【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

 

 

 

 
情

報

連

絡

班 

役割 担当者名 

責任者  

心構え ・気象情報等収集  

心構え ・施設職員への情報伝達  

注意 ・気象情報、水位情報、避難情報、避難先情報等の収集  

注意 ・施設職員や避難支援協力者へ連絡  

警戒 ・気象情報、水位情報、避難情報等の収集  

警戒 ・利用者家族等への連絡  

警戒/ 
非常 

・市町等への連絡  

 
人数（ ）名 

※複数の役割を兼務することも可能です。 

b) 避難誘導班【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

 

 

 

避

難

誘

導

班 

役割 担当者名 

責任者  

心構え 

/注意 
・避難誘導体制の確認  

心構え 

/注意 
・避難ルートの確認  

注意/ 

警戒 
・避難誘導開始  

非常 ・避難完了の確認  

非常 ・避難先での利用者支援  

非常 ・（緊急安全確保の誘導）  

 
人数（ ）名 

※複数の役割を兼務することも可能です。 

c) 装備品等準備班【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

 

 
装

備

品

等

準

備

班 

役割 担当者名 

責任者  

心構え 

/注意 

・避難に必要な設備や装備品、備蓄品、避難先への持ち出
し品等を点検し準備 

 

注意 ・移動用車両の手配  

警戒 ・要配慮者等の装備品の装着  

警戒 ・移動用車両の確保  

警戒 ・避難先への持ち出し品等を運搬  

非常 ・避難先での持ち出し品等の管理  

 
人数（ ）名 

※複数の役割を兼務することも可能です。 



12  

★「避難確保計画作成の手引き」第３章（３）情報収集・伝達を参考に、施設が有する災害リ

スクに対する情報収集方法と訓練参加者への伝達方法について確認してください。 

(対象)  「立退き避難（屋外退去避難）訓練」、「屋内安全確保訓練」、「情報収集、情報伝達訓練」、「図上訓練」 

(6) 情報の収集・伝達方法 

 事前に防災気象情報や避難情報等の入手先を把握しておくことで、緊急時に迅速な情報収集

が可能となります。なるべくリアルタイムかつ正確な情報を得られる情報収集方法を確認してく

ださい。 

 情報伝達の際には、情報共有先に加え、いつ、どういった情報を、どのように伝達するのか確

認してください。 



 

1) 情報収集・伝達の方法と内容（一例） 【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

 
 

 

警戒レベル 

 

対象情報 

 

主な入手先 

 

伝達内容 
情報伝達の流れ 

発信者 情報伝達先 

 

警戒レベル１ 

早期注意情報 
インターネット 
（気象庁） 

大雨の警報級の可能性「高」が発表されました。災害への心構
えを高める段階です。 

情報連絡班 施設職員 

事前休業のお知らせ 統括指揮者の判断を確
認 

〇〇日は、大雨が予想されていますので、施設を休業すること
になりました。 

情報連絡班 施設利用者の家族 

 

 

 
 

警戒レベル２ 

職員への招集連絡 
統括指揮者の判断を確
認 

大雨注意報が発表されましたので施設に参集してくださ
い。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

洪水注意報 
インターネット 
（気象庁） 

洪水注意報が発表されました。
注意体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

氾濫注意情報 
インターネット 
（川の防災情報） 

〇〇川に氾濫注意情報が発表されました。
注意体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

大雨注意報 
インターネット 
（気象庁） 

大雨注意報が発表されました。
注意体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

 

 

 

 

 
 

警戒レベル３ 

高齢者等避難 市役所・役場からの電話 警戒レベル３高齢者等避難が発令されました。 情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

避難先の開設情報 市役所・役場へ電話 避難先の○○は開設されています。 情報連絡班 避難誘導班 

避難開始の連絡 避難誘導班に確認 〇〇では、〇〇時〇〇分に避難を開始しました。 情報連絡班 自治体の担当部署 

洪水警報 
インターネット 
（気象庁） 

洪水警報が発表されました。
警戒体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

氾濫警戒情報 
インターネット 
（川の防災情報） 

〇〇川に氾濫警戒情報が発表されました。
警戒体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

大雨警報 
インターネット 
（気象庁） 

大雨警報が発表されました。
警戒体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

 

 

 
 

警戒レベル４ 

避難指示 市役所・役場からの電話 警戒レベル４避難指示が発令されました。 情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

避難完了の連絡 避難誘導班に確認 〇〇では、〇〇時〇〇分に避難を完了しました。 情報連絡班 自治体の担当部署 

氾濫危険情報 
インターネット 
（川の防災情報） 

〇〇川に氾濫危険情報が発表されました。
非常体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 

土砂災害警戒情報 
インターネット 
（気象庁ウェブサイト） 

土砂災害警戒情報が発表されました。
非常体制をとる段階です。 

情報連絡班 
施設職員 
避難支援協力者 
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(対象)  「立退き避難訓練」、「避難経路の確認訓練」、「屋内安全確保訓練」 

★「避難確保計画作成の手引き」第３章（４）避難誘導・（12）避難先までの避難経路図・（１

３）施設建物内の避難経路図を参考に、最も安全かつ短時間で避難できる避難先につい

て検討してください。 

㊟避難方法の選定において、選定した避難方法で避難する場合にかかる時間をあらか 

じめ確認しておきましょう。 

(7) 避難先、避難経路、避難方法等の確認 

 避難確保計画に定めている避難先が想定される災害に対して適切かどうか確認しましょ

う。 

 避難先については、収容人数や施設利用者の支援等が可能であるか（支援に必要な設備や備

蓄品等が備わっているか）、避難を開始する際に開所するかどうか等を確認しましょう。 

 緊急安全確保の方法についても確認しましょう。 

 

 

 

1) 避難先、移動距離及び避難方法 

 訓練の種類に応じて下記の a)か b)の避難先、避難経路、避難方法を検討してください。 

 避難経路や避難に要する時間は、避難先ごとに確認しましょう。 

 避難経路ごとに避難方法（車、徒歩など）や避難支援要員の配置を確認しましょう。避難方法

は、なるべく安全かつ短時間で避難できる手段となっているか確認しましょう。 

 
a) 立退き避難を行う場合【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】立退き避難の場合

の避難先１（災害リスクが高い区域外の関連施設） 

 

 

 

 

 

 

 
b) 屋内安全確保を行う場合【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】屋内安全確保の

避難先 

 

 

 

 

 

以下の全てに該当するか検討の上、屋内安全確保を選択するかどうかを慎重に判断する 
※洪水の場合、家屋倒壊等氾濫想定区域に存していないこと 
※水害の場合、浸水しない居室があること 
※水害の場合、一定期間浸水することにより生じる可能性がある支障を許容できること 

 
 

14 

 
災害種別 

 
避難先名称 

 
移動距離 

避難方法 
 

避難に要
する時間 

 

避 難 開
始 基 準  徒歩 車両 その他機材 

   
m 

 
□ 

□ 

（ 台） 

   

 

 
災害種別 

 
建物名称 

 

施設内の具体的な
避難先 

 
避難方法 

 

避難に要す
る時間 

 

避難開始基準 
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2) 避難経路図 
 

避難先 避難先の連絡先 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

＜避難経路図貼り付け欄＞ 

 
避難確保計画に記載してある避難先までの避難経路図を貼り付けましょう。

避難先や避難経路について確認しましょう。 

 
立退き避難の場合は、避難経路の確認にあわせて、避難経路上の危険と思われる箇所（増水により寸断される恐れのある経路、土砂等が流れ込む恐れのある経路など）を避難経路に設定しないか確認しましょう。 

※経路図の中に、危険と思われる箇所を書き入れておきましょう。 
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3) 避難誘導体制【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

 

担当者名 

施設利用者等一覧 
各避難誘導班の担当する施設利用者に〇をつけてください。 

例）A 
さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 

 
 

さん 
 

◎ 〇 〇 
            

●● ●● 
    

◎ 〇 〇 
         

●● ●● 

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 ・車いす必須 

・常用薬あり 

              

【凡例】◎･･･リーダー・主担当者 〇･･･担当者 

※列が足りなければコピーしてお使いください 
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★「避難確保計画作成の手引き」第３章（５）避難に必要な設備、装備品や備蓄品の整備を

参考に、必要な設備等について検討し、点検・補充してください。 

(対象)「立退き避難訓練」、「屋内安全確保訓練」、「設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の確認訓練」 

(8) 設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の確認 

 避難確保計画に定めている避難や情報収集に必要と考えられる設備や装備品、備蓄品、持ち

出し品等を確認しましょう。不足している設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等がある場合は、

可能な限り手配しておきましょう。 

 避難する際に、設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の準備するタイミングについても確認しま

しょう（「2.1(5)2)防災体制」に記載すること）。 

 施設利用者の中には、個人の特性に応じて必要な設備等は異なる場合があります。施設利用

者にあった避難誘導方法や支援ができるよう必要な設備や物資を確認するようにしまし

ょう。 

 

 

 

 

 

1) 避難に必要な設備等（一例）) 

【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

分類 設備等 数量 設置場所、保存場所 

 

通常の設

備 

エレベーター   

上下階の移動のできる大型スロープの設置   

車椅子   

その他（ ）   

 

 
緊急時の

設備 

停電対策としての非常用電源の設置   

土のう   

止水板   

階段昇降機の設置   

その他（ ）   

※上記の設備等は一例であり、すべてそろえる必要はありません。施設の訓練に必要なものを準備してください。 
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2) 避難に必要な装備品や備蓄品等（一例） 

【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

分類 装備品や備蓄品等 数量 設置場所、保存場所 

 

 

 

情報収

集・伝達 

テレビやラジオ   

インターネットに接続したパソコンや 

タブレット端末 

  

電話やファックス   

携帯電話やスマートフォン   

電池や非常用電源   

 

 

 

 

 

 
避難誘導 

名簿（施設利用者）   

案内旗   

ビブス   

懐中電灯   

ハンドマイク   

雨具   

ライフジャケットやヘルメット   

避難ルートを示したマップ   

救急用品   

移動用の車両   

 

避難先 

水や食糧   

衛生用品や衣料品   

予備電池や携帯充電器   

 

その他 
その他（ ）   

その他（ ）   

 

㊟避難訓練では、不足した設備や備蓄品、装備品、持ち出し品等が無いか確認してください。 

㊟設備や備蓄品、装備品、持ち出し品等は常時持ち出し可能か、問題なく使用できる環境にあるか

等について確認してください。 

㊟施設利用者の特性に応じて必要な備蓄品や持ち出し品（常用薬、医療機器など）はできる限り

複数人で確認することや施設利用者の担当医・家族等に確認するなど努めてください。 
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★「避難確保計画作成の手引き」第３章（１４）タイムラインを参考に、ご自身の施設あった避

難に必要なタイムラインを検討してください。 

(対象) すべての訓練 

㊟避難開始から完了までにかかった時間を確認してください。 

㊟想定した避難時間を超過した場合は、避難確保計画へその結果を反映してください。 

(9) タイムライン等の設定 

 ご自身の施設における避難に必要な行動を時系列順に整理したタイムラインを確認しまし

ょう。 

 「立退き避難訓練」、「避難経路の確認訓練」、「屋内安全確保訓練」においては、避難開 始から完了までに

かかった時間などを確認し、想定通り避難できたか確認してください。避難に想定以上の時間を

要した場合は、実際にかかった時間を基に避難確保計画へ反映してください。 

 タイムラインを参考に本マニュアルの「2.2 訓練の実施」にある実施項目を訓練の種類に応

じて実施しましょう。 
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タイムラインの設定【避難確保計画から訓練に必要なものを抜粋する】 

記入様式 
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(対象) すべての訓練 

㊟訓練実施後に振り返りを行うために必要なリストです。必ず作成してください。 

(10) チェックリストの準備 

 （１）～（10）までの訓練実施に関して決定した事項を踏まえ、訓練後に振り返りを行うため

のチェックリストを準備しましょう。 

 具体的には、行動項目ごとに緑色の箱書きで示した訓練における主な着目点を参考に、

各項目の訓練目標を設定し、各班の役割の中で割り当てた各担当者の名前を明記し

ましょう。 

 チェックリストは、次ページで示す様式を参考に、実施する訓練に応じた確認項目を抽出し

て準備しましょう。 
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避難訓練(実働)チェックリスト

訓練項目 訓練目標 担当者 結果

共通事項

①情報収集(気象) 気象情報を収集する

②情報収集 気象防災情報を収集する

③責任者に報告 責任者に入手した気象防災情報を報告する

④責任者が判断・指示
責任者が「心のスイッチを入れる」判断と必要な指
示を行う

⑤トリガー情報を責任者
に報告

高齢者等避難などの避難情報を確認し、責任者に
報告する

⑥責任者が避難開始判
断・指示

責任者が避難開始を判断し、指示を行う

⑦施設利用者への説明 施設利用者への説明を行う

  
　

 
  

 

 

避難訓練チェックリスト（実動訓練用）様式 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

（次ページに続く） 
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フェーズ別事項

注意体制の構築 共通事項①②③④⑦を実施

不在職員に連絡し、応援を要請する

全職員に連絡を回す

初動体制（職員待機やリーダー等）を決定する

通所利用者や外来診療の受入を判断する

早期避難対応の要否を判断する

館内放送の確認

警戒体制に切替 共通事項①②⑤を実施（必要に応じて⑦）

資器材、備蓄品等の確保

資器材・備蓄品等の移動

土嚢や止水板の設置

利用者の情報を適切に管理

避難誘導班の体制確認

利用者の事前準備

施設内の移動手段の確認

施設外の移動手段の確認

避難開始のトリガー 共通事項⑤⑥⑦を実施

避難先の選択

施設内における避難移動（玄関まで/上層避難）

利用者の心身の健康管理

避難先の選択

車両への乗り込み訓練

リフト車両の操作訓練

避難場所への避難移動

利用者の心身の健康管理

避難の完了 －

⑥避難完了
：情報伝達

関係者への避難完了の報告・連絡

⑤避難誘導：施設外

フ
ェ
ー

ズ
１

フ
ェ
ー

ズ
2

フ
ェ
ー

ズ
３

フ
ェ
ー

ズ
４

①初動
 ： 職員参集
　

 ②初動
 ： 情報伝達・指示

③避難準備
： 資機材・備蓄品等の準
備

④避難準備
： 移動に向けた準備

⑤避難誘導：施設内
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2.2. 訓練の実施 

 「2.1(1)訓練の実施日時」で設定した訓練の実施日時に行ってください。 

 「2.1(3)訓練の種類と目標」で設定した実施する訓練の内容によって訓練の流れは異なり

ます。 

 訓練の目的と目標を意識して訓練を実施してください。 

 毎年の訓練実施の度に想定する災害のパターンや避難先、日中や夜間といった避難する時間

帯、施設の特性などを変えたシナリオにすることで、実際の災害時に想定していない事態にな

った場合にも、臨機に適切な判断と対応ができる可能性が高まります。避難訓練を重ねて、災

害対応力を高めていくことが重要です。 

 
(1) 立退き避難訓練、屋内安全確保訓練 

立退き避難訓練、屋内安全確保訓練では、避難確保計画に定められている事項を点検し、適切に避

難できることを確認する。参加者全員で、役割や人員配置等を確認してください。 

 

役割 実施項目 

 

統括指揮者 

「2.1(5)訓練の実施体制」で設定した、人員配置や役割分担が訓

練を通じて適切だったかどうか確認してください。また、各班へ指

揮するタイミングなどについても確認してください。 

 

情報連絡班 

「2.1(6)情報収集・伝達方法」を確認し、適切なタイミングで 

情報を収集、伝達することができるか、実際に情報収集や情報伝達

を行い確認する。 

 

避難誘導班 

「2.1(7)避難先、避難経路、避難方法等の確認」を確認して、 

適切に避難誘導することができるか、実際に避難先に施設利用者

等を移動させて確認する。 

 

 
装備品等準備班 

「2.1(8)設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の確認」を確認し

て、避難に必要な設備や避難に必要な装備品や備蓄品、持ち出し品

等が適切に備わっているか、避難する際に準備するタイミングにつ

いても確認する。 
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(2) 避難経路の確認訓練 

避難経路の確認訓練では、避難確保計画に定められている事項を点検し、適切に避難できること

を確認する。 

 

役割 実施項目 

 

統括指揮者 
「2.1 (5)訓練の実施体制」で設定した、人員配置や役割分担 

が訓練を通じて適切だったかどうか確認してください。 

 

 
避難誘導班 

「2.1(7)避難先、避難経路、避難方法等の確認」を確認して、設

定している避難経路で安全に避難誘導することがきるか、ハザー

ドマップ等で経路上に危険な場所がないか確認することや、実際

に経路を移動し危険な箇所がないか確認する。 

 

(3) 情報収集、情報伝達訓練 

情報収集、情報伝達訓練では、避難確保計画に定められている事項を確認し、情報収集、情報伝達

訓練を行う。 

 

役割 実施項目 

 

統括指揮者 
「2.1 (5)訓練の実施体制」で設定した、人員配置や役割分担 

が訓練を通じて適切だったかどうか確認してください。 

 

情報連絡班 

「2.1(6)情報収集・伝達方法」を確認し、適切なタイミングで 

情報を収集、伝達することがきるか、実際に情報収集や情報伝達を

行い確認する。 
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(4) 設備や装備品、備蓄員、持ち出し品等の確認訓練 

設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の確認訓練、避難確保計画に定められている事項を点検し、設

備等が適切に備わっているかどうか確認する。 

 

役割 実施項目 

 

統括指揮者 
「2.1 (5)訓練の実施体制」で設定した、人員配置や役割分担 

が訓練を通じて適切だったかどうか確認してください。 

 

 
装備品等準備班 

「2.1(8)設備や装備品、備蓄品、持ち出し品等の確認」を確認し

て、避難に必要な設備や避難に必要な装備品や備蓄品、持ち出し品

等が適切に備わっているか、避難する際に準備するタイ 

ミングについても確認する。 
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2.3. 訓練終了後 

◆訓練の振り返り 

 訓練終了後には参加者全員で訓練の振り返りをしてください。 

 まずは「チェックリスト」を用いて、訓練計画時に決めた訓練の目的・目標について達成度を確

認し、その後、個別の反省点や行動等について意見交換しましょう。 

 なお、本マニュアルの各項目に緑色の箱書きで訓練における主な着目点を示しています。そちらも

参考にしてください。 

 振り返りであげられた意見や問題点を踏まえて、避難確保計画へ課題解決・改善策を反映す

ることを検討してください。 

 
3. 訓練実施結果の報告 

 訓練を実施した際は、訓練実施後１ヶ月以内を目安に市町の担当部局に訓練結果を必ず報

告してください。（義務） 

 報告の様式は次ページのとおりです。※記入例を掲載 
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訓練実施報告様式（記入例） 
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