
避難所開設・運営
アクションカード

【情報班】

小学校区防災拠点用

アクションカードとは・・・
だれでも、災害時に適切な行動がとれるようにするた
めの市川市「避難所マニュアル」に基づく行動指示書
です

避難所を迅速に開設し、避難者を受け入れることを目
的とします

市内に震度５弱以上の地震が発生し、担当の小学校に
参集した後の行動を示すものです

「避難所マニュアル」と「各学校の施設利用計画図」を
併せて利用してください

Ver.1
令和７年１０月

市川市地域防災課



主な役割：市災害対策本部との連絡 ・ 被害情報・復旧情
報の収集 ・ 避難者への情報提供 等

情報班の流れ 目安時
間

訓練

メ
ニュー

STEP1 安全確認
安全確
認され
るまで

STEP2 資機材の搬送 15分 必須

STEP3 居住スペースと
受付の設置 15分 必須

STEP4 情報掲示スペースの設置 5分 ★

STEP5 ラジオの設置 5分 ★

STEP6 Wi-Fiの設置 5分 ★

STEP7 防災拠点との連絡 随時

STEP8 被害・復旧情報の収集 随時

STEP9 避難者へ情報提供 随時 ★

◆流れはあくまで例であり状況により順序を変えるなど対応する

★…訓練メニュー

開
設
ま

で
目
標

45
分

各
班
共
通



STEP1

安全確認
目標：安全の確認が取れるまで安全な場所（校庭

など）で避難者を待機させる

１

２

建物の安全確認が済むまでは
避難者には中に入れないこと
を伝え、屋外の安全な場所
（校庭等）で待機させる

３

４

ア．建物周辺の確認
□火災が発生している □建物が浸水している
□建物全体が沈下している □ガス臭い
拠点要員（市職員）へ伝え、災害対策本部に報告

イ．余震が発生した場合は、その都度安
全確認を実施する

※建物の安全確認は拠点要員（市職員）が実施

初動の人

最初に来た人は、この班の
当面のリーダーです
（役職は関係ありません）

各班
共通



STEP２

資機材の搬送

目標：開設に必要な資機材を体育館に搬送する

１
防災倉庫を開錠し
避難所開設に必要な資機材を取
り出す

２

鍵はダイヤルキーボックスの中にあり
拠点要員（市職員）が取り出す

全員で協力して資機材を体育
館へ運ぶ

防災倉庫

【使用物品】

□リヤカー
□避難所開設セット
□ロールマット
□プライベートテント

【実施手順】

各班
共通

★訓練メニュー



目標：居住スペースを早期に設置する
（施設管理班の手伝い）

１
レイアウト図を確認しロール
マットを敷く

・居住スペースに通路などを確保し、スムーズな移動がで
きる区分け行う

・感染症を考慮し、家族間の距離や通路幅を１～２ｍ以
上確保するように努める

※施設管理班と一緒に実施する

避難所
マニュアル

P２１

STEP3-1
居住スペースと受付の設置

【使用物品】
□ロールマット（当初は必要分だけ）
□養生テープ

各班
共通

★訓練メニュー



STEP3-2
居住スペースと受付の設置

目標：受付を早期に設置する
（総務班の手伝い）

【使用物品】

□長机
□椅子
□筆記用具
□避難者名簿記入用紙（様式１）

１
「避難者受付」と「記載台」を設
置する

２

※長机・パイプ椅子を使用する

「避難者受付簿」「筆記用具」な
どを設置する

※避難所開設セット内から取り出す

※基本レイアウト（例）は末ページの資料参照

※総務班と一緒に実施する

各班
共通

★訓練メニュー



STEP4-1

情報掲示スペースの設置

目標：避難者に正確かつ最新の情報を提供する

１ 「模造紙」または「ホワイトボー
ドシート」を壁に貼る

避難所
マニュアル

P1８

※基本レイアウト（例）は
末ページの資料参照

【使用物品】
□ホワイトボードシート
□ホワイトボードペン
□模造紙
□筆記用具
□養生テープ
□減災マップ地図面 □避難所でのルール
□１７１パンフレット □ふせん

※避難所の入口など避難者の目につきやすい場所に設置する

【情報班】★訓練メニュー



STEP4-２

情報掲示スペースの設置

目標：地域の地図や避難所ルールなどを掲示する

２
「減災マップ地図面」などを壁
に貼る

・「減災マップ地図面」「避難所のルール」「災害伝言ダイ
ヤル１７１ポスター」など掲示する

3 避難者同士の伝言スペース
の用意をする 避難所

マニュアル
P1８

【情報班】★訓練メニュー



STEP5

ラジオの設置
目標：正確な情報収集をし、避難者へ情報提供す

る

１
「ラジオ」に電池を入れ、受信す
る

●ラジオ周波数（参考）
【FM】
・NHKFM ８０．７MHz
・市川うららFM ８３．０MHz
・bayfm ７８．０MHz
【AM】
・NHK第１ ５９４MHz
・NHK第２ ６９３MHz

避難所
マニュアル

P1８

【使用物品】

□ラジオ
□単二電池

□サイズ変換スペーサー（単三電池の場合）

【情報班】★訓練メニュー



STEP6

Wi-Fiの設置

目標：体育館にWi-Fi環境を整える

１
「Wi-Fi」の箱を体育館に持っ
てきて設置をする

※Wi-Fiの設置方法は末ページの【資料】参照

Wi-Fiボックスの保管場所は、ここです
場所：

【使用物品】
□Wi-Fiボックス

【情報班】★訓練メニュー



STEP7

防災拠点との連絡
目標：情報報告及び市からの提供情報・伝達事項

を受ける

１
避難者数等を定期的に拠点

要員に報告

２

●避難者数等を総務班に確認し、定期的に
報告する

●避難所運営委員会で出された意見・要望
事項等について、報告し対応を求める

●市からの提供情報及び伝達事項等につい
ても、情報班において受ける

地域の被害状況の情報があっ
た場合も拠点要員に報告

※災害対策本部への報告は
MCA無線等を使用し拠点要員が行う

【情報班】



STEP８

被害・復旧情報の収集

目標：正しい情報の入手に努め周知する

１
情報を収集し、被害情報、復旧
情報を把握する

●デマにはくれぐれも注意し、未確認の情報を避難

者に伝達して、パニック等が生じないよう、正しい情報の入
手に留意する

●避難者などの地域住民からの情報のほか、市公式Webサ
イト、テレビ、ラジオ、インターネット等により、地区の被害状
況の情報を収集し、生活情報などライフライン復旧状況や物
資供給の情報を伝達する

避難所
マニュアル

P1８

【情報班】



STEP９

避難者へ情報提供

目標：避難者へ情報提供をする

2
「模造紙」または「ホワイト

ボードシート」に情報を書き出
す

●張り紙形式にするのが便利ですが、文字の大きさ
に注意する
●情報には必ず掲載の日時を入れるようにする

●子供や日本語の理解が難しい外国人にもわかり
やすいよう平易な字を使うようにする

掲示板

※模造紙やホワイトボードシートを活用する

ライフラインの復旧情報の
確認・提供を実施する

避難所
マニュアル

P1８

【情報班】



【資料】

避難所受付基本レイアウト例

【基本レイアウトについて】
・壁から２ｍ程度間隔を空けて、マットを
２列ずつ敷く。

・養生テープでマットを２ｍごとに区画し、
１区画当たり２ｍ×２ｍの避難スペースを
確保する。

・２ｍ程度の通路を設ける。
・プライベートテントは間隔を空けて設置

※あらかじめ協議会でレイアウトを
決めている場合はそちらに従ってください。

受付 記載台

情報掲示スペース

要配慮者受付
※要配慮者班で設置する

物資スペース

各班
共通



【資料】

Wi-Fiの設置方法①

【情報班】



【資料】

Wi-Fiの設置方法②

【情報班】
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