
（実践編）マンション防災“次の一手”
 

学ぼう作ろうアクションシート
～皆で高める災害時の行動力～

中央区マンション防災講習会
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自己紹介　
 【講師概要】 露木尚文

 　●一級建築士、技術士(建設部門　都市及び地方計画)、マンション管理士

 　●日本工業大学非常勤講師(建築基準法と都市計画の講義を担当)

 　●株式会社住宅・都市問題研究所代表取締役。都市計画コンサルタントと

    　  して、自治体の都市計画や住宅政策に係る基礎調査、計画立案に取り 

        組んでいる。

    ●中央区内マンションにおける防災マニュアル作成支援の実績多数

 　●町会の役員や神社の世話人として地域のコミュニティ活動に参加している。
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講習会の内容

 講義

 　1  震災時活動マニュアルと震災時アクションシート

 　2  「アクションシート」の内容を見てみましょう

 　3  「アクションシート」のつくり方

 グループワーク

 　アクションシート作成体験
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事前の準備
震災時活動マニュアル

 震災時活動マニュアル（冊子形式）とは、

 防災組織の体制や活動内容などをまとめたマニュ
アルです。

 震災時の行動だけでなく、平時の防災活動や備え
についても記載します。

 みんなで話しあって作成・更新することで、その過程
を通じて、網羅的に防災対策を理解できるメリットが
あります。
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発災したその時に行動するための準備
震災時アクションシート

 発災した時に、はじめて震災時活動マニュアルの冊子を開いてみても・・・

  △落ち着いて読み込む時間が無い

 　（管理組合理事や防災担当など詳しい方が不在の場合、初動対応がさらに

 　  遅れてしまう可能性がある。）

  △マニュアル内に全ての作業が網羅的に記載されているため、作業の分担や

 　　進捗の確認が難しい

 ⇒発災したその時に何をすればよいのか、誰でも行動できる

 　　具体的かつ簡潔な指示が必要
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発災したその時に行動するための準備
震災時アクションシート

〇発災後にやるべきことが順番に整理されているため、　

　 混乱している状況でも震災時活動マニュアルを読み
    込む必要がなく、素早い対応が可能となります。
〇シート形式のため、役割ごとに各シートの受け渡しが

　 でき、簡単に作業の分担や進捗の報告が可能となり
　 ます。
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アクションシートは、
　必要な活動場所ごとに作成、必要な情報のみを記載
活動場所（例） 必要な情報（例） アクションシート

エントランスホール
➡対策本部

・対策本部を開設するために必要な資器材やそれらの保管場所と解錠方
  法
・安否確認や安全確認の手順、役割分担など、これらに必要な様式
・マンションの図面などの基本的な資料
・官公庁や関連機関の連絡先一覧

u対策本部用

各階エレベーターホール
➡各階の集合場所

・役割分担
・安否確認の手順、対策本部への報告手順、そのための様式
・震災時におけるエレベーターの注意事項（使用禁止）

u各階用

集会室
➡救護所・待避所

・救護所を開設するのに必要な資器材、それらの保管場所と解錠方法
・救命救護の手順や近隣医療機関の場所

u対策本部用
または集会室用

防災倉庫 ・備蓄品の一覧
・水や食料などの配布手順

u対策本部用
または集会室用

各家庭 ・各家庭の安全確保、震災時の禁止事項、震災対策の基本的な流れ u各家庭用

内容は、
マンションごとに異なる

ポイントその１
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アクションシートは、
    時系列ごとに必要な行動を整理して作成

ポイントその２

〇Ｄay１（発災期）は、活
動体制をつくり、安全確
保、安否確認、人命救
助・救護を中心とした活
動を行います。

〇Ｄay２～３（被災生活
期）は、居住者が安心し
て在宅避難生活を送れ
るよう活動体制の拡充
を行います。

（一例）

〇Ｄay４～（復旧期）は、
活動を継続しながら、ライ
フラインの復旧状況や活
動状況を鑑み、活動体制
を縮小していきます。
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「アクションシート」の
内容を見てみましょう

本日は、Ｄay１の「対策本部用」と「各階用」の内容を解説します。

中央区総務部防災危機管理課発行
「震災時活動マニュアル策定の手引き」p113～p119・p130～p135

２
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対策本部用
 アクションシートの使用開始

 目安を明記する

 例えば

 ・ライフライン停止時

 ・震度5強以上の地震発生時
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対策本部用
 アクションシートを手に取った
人が、最初に何をするか

 まず「声掛け」から

 これを書いておくことは重要

声をかけて協力を仰ぐ 
これ、けっこう重要です。
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対策本部用
 最初に、明確な「全体像」を示
す

全体を理解させる
 これ、けっこう重要です。
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対策本部用
 対策本部の設置場所

 開設に必要な物品

 物品の保管場所

 保管場所の解錠方法

 それらの場所が分かる図面が
あると良い

 対策本部の設置イメージ写真
があるともっと良い

対策本部を立ち上げる
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対策本部用
 その時、その場にいた人で、
役割を分担する

 「班の名前」を明示しておくこと
が大事

 まずは担当してくれる方の名
前を書き出していくことが重要

 この先は、各班ごとのアクショ
ンシートです。各班長にアク
ションシートを渡しましょう。

まずは、その場（エントランスホール
など）にいる人で役割分担を決める
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対策本部用
 情報班は、まず安否確認を優
先すること

 安否確認に必要なシートなど
もアクションシートと一緒に備
えておくと良い

 併せて、情報収集と情報発信
を行うこと

情報班は安否確認
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対策本部用
 救護班は、まず救護所（待避
所）の開設を優先すること

 救急救命に必要な資器材がど
こに保管されているのかを明
確にしておくことが必要

 けがをした人や具合の悪い人、
エレベーター停止時に高齢者
等配慮が必要な方への対応を
する

救護班は救護所（待避所）開設
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対策本部用
 安全班は、まず建物の危険箇
所の把握を優先すること

 それを知らせるための表示を
出すこと

 建物内を調査し、必要に応じ
て掲示・表示をする

 そのために使用する資器材が
どこに保管されているのかを
明確にしておくことが必要

 調査すべき所をあらかじめ明
記しておくとスムーズ

安全班は
建物のチェックと防犯対策
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対策本部用
 出入り口の管理は防犯面から
重要

 （停電した場合、オートロックが
正常に作動しない場合があり
ます。）

 どこを開けて、どこを閉めるの
かを明記しておくこと

安全班は
建物のチェックと防犯対策
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各階用
 アクションシートの使用開始

 目安を明記する

 例えば

 ・ライフライン停止時

 ・震度5強以上の地震発生時

５強
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各階用
 その時、その場にいた人で、
役割を分担する

 「班の名前」を明示しておくこと
が大事

 まずは担当してくれる方の名
前を書き出していくことが重要

まずは、その場（各階のエレベーター
ホールなど）にいる人で役割分担を

決める
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各階用
 安否確認に必要なシートなど
もアクションシートと一緒に備
えておくこと

 この先は、各班ごとのアクショ
ンシートです。各班長にアク
ションシートを渡しましょう。

各階ごとに、全員で居住者の
安否確認を行いましょう
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各階用
 各階ごとに、安否確認結果を
対策本部に報告する

 報告方法を事前に決めておく
とスムーズ

 （直接本部に行き報告、リレー
方式、トランシーバー、ＬＩＮＥグ
ループなど）

各階の情報班は
対策本部に安否情報を報告
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各階用
救出・救護に必要な資器材が
どこに保管されているのかを明
確にしておくこと

けがをした人や具合の悪い人
の対応を安全な場所で行うこと

各階の救護班は救出・救護活動、
負傷者の応急手当
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「アクションシート」の
つくり方

３
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アクションシート作成の６ステップ
 ステップ①　震災時活動マニュアルを確認する。マニュアルから時系列ごとに「行動」を抽出する。

 　　　　　　　  ※マニュアルを未策定の場合には、「中央区震災時活動マニュアル策定の手引き」等を参考にする。

 ステップ②　マンションの図面を用意し、「行動」を行う具体的な「場所」を確認する。

 ステップ③　必要なアクションシートの種類（〇〇用）を決める。どこに保管するかも決める。

 ステップ④　「行動」を短い言葉で記入していく。必要な情報を追加する。

 ステップ⑤　アクションシート全体が正確につながっているかを確認する。

 ステップ⑥　防災訓練などで検証し、課題があれば改善し続ける。
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ステップ①　震災時活動マニュアルを確認する

発災期(Ｄay１) 被災生活期(Ｄay２～３) 復旧期(Ｄay４～)
• 集合場所への参集
• 対策本部の開設
• 役割分担
• 安否確認
• 救出・救護、救護所の
開設

• 建物の安全確認
• 防犯対策
• 情報収集と周知

• 活動体制の拡充
• 防災拠点からの情報
収集

• 安否確認の継続
• 救護所の運営
• 建物の安全確保
• 防犯活動の実施
• 各世帯への情報周知
• 要配慮者への支援

• （状況に応じて）活動体
制の縮小

• 備蓄品の配布
• 防災拠点との連携
• ごみの管理
• 防犯活動の継続
• 復旧に向けた活動

マニュアルから時系列ごとに「行動」を抽出する。
（一例）
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ステップ②　マンションの図面を用意し、「行動」を
行う具体的な「場所」を確認する

機械式

集会室 防災 駐車場 自転車置き場

倉庫 入口

階段 EV EV 防災ｾﾝﾀｰ 階段 ﾒｰﾙﾎﾞｯｸｽﾒｰﾙ

宅配ﾎﾞｯｸｽ

ｺﾝｼｪﾙｼﾞｭ 管理倉庫

管理人質

エントランスロビー 風除室

対策本部

救護所

出入り口
(他は閉鎖)

（一例）

室
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ステップ③　必要なアクションシートの種類（〇〇用）
を決める
 各家庭用、各階用、対策本部用など
 それぞれに必要な情報を整理!
 どこに保管するかも決める

５強
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ステップ③　必要なアクションシートの種類（〇〇用）
を決める

 禁止事項を書く　! これもアクション
シートのひとつ

い
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ステップ④　「行動」を短い言葉で記入していく
　

【対策本部での「行動」】

u居住者に声を掛け、協力者を集めましょう。

u倉庫から資器材を取り出し、対策本部を設
置しましょう。

u今いる人で役割を分担しましょう。(情報班、
救護班、安全班)

u状況の把握と全体の活動を指揮しましょう。
(本部長)

u居住者の安否情報の収集と整理を行いま
しょう。 (情報班)

u災害情報などを収集し、周知しましょう。 
(情報班)

u情報発信などを行いましょう。 (情報班)

u救護所（待避所）を開設しましょう。(救護班)

u各階の救出・救護活動を支援しましょう。 
(救護班)

u建物の安全確認をしましょう。(安全班)

u出入口を限定し、管理しましょう。 (安全班)

はじめて見た人が、
何をしたらよいか分かるように（一例）
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ステップ④　「行動」を短い言葉で記入していく
　

 必要な情報を追加する！

• 備蓄品のリスト
• 配付方法
• 配付記録の様式

• 災害発生時の
放送の内容
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ステップ⑤　アクションシート全体が正確につながっ
ているかを確認する

各家庭 各階 対策本部 防災倉庫

安全確認
安否確認シート貼り出し
エレベーターホールに
参集

各階の安否確認を実施
代表者が1階エントラン
スホールに向かう

倉庫開錠
対策本部開設用資器材
の搬出

対策本部に安否情報を
報告

対策本部の開設
役割分担
安否情報の把握
救命救護

・・・ ・・・ ・・・ ・・・

時間の経過

（一例）
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ステップ⑥　防災訓練などで検証し、課題があれば
改善し続ける

作成

更新

検証

改善点
の洗い
出し

修正 防災訓練などで実施

時系列は正確だったか、スムーズに実施できたかなど

改善点をもとに、
アクションシートや様式を修正

作成・更新の周知も重要
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グループワーク
アクションシート作成体験
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グループワークを
はじめましょう

　1    自己マンション紹介

　

　2    アクションシート作成体験
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１
自己マンション
紹介

（テーマ１）一人１分程度

uマンションの基礎情報について(所在地、階数、戸数など)

uマンションの防災対策（ソフト面）について

　(防災マニュアルの有無、防災訓練の内容など)

uマンションの防災機能（ハード面）について

　(非常用発電機の有無、マンホールトイレや防災倉庫に　

　 どのような資器材等を備えているのかなど)

（テーマ２）　　　　

uマンション防災対策を進める上で、今抱えている課題や 

     心配なこと
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２
アクション
シート作成体験

u架空マンションのアクションシートを作成します。
       ワークⅠ：「行動」を行う具体的な「場所」を確認する。

　　　　　　 （アクションシートのつくり方-ステップ②）

　  ワークⅠ：「行動」を短い言葉で記入していく。必要な情報を追加

　　　　　　　する。

　　　　　　（アクションシートのつくり方-ステップ④）

　  ※対策本部用-１日目-「対策本部の設置」と「安否確認」のアク

             ションシートを作成します。
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本日検討する
モデルＡ
（タワー型
高層マンション）　　
　

u３０階建てのタワー型高層マンション

u戸数は５００戸

配置図　1階平面図 基準階平面図
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本日検討する
モデルＢ
（中層
マンション）　

u１５階建ての中層マンション

u戸数は１２０戸
配置図　1階平面図

基準階平面図
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階段 設備 倉庫 EV ｴﾚﾍﾞｰﾀｰ 階段

ﾎｰﾙ

住戸 住戸 住戸 住戸 住戸 住戸 住戸 住戸



住戸 住戸

住戸 住戸

住戸 住戸

住戸 住戸

住戸 住戸

住戸 住戸

住戸 住戸

住戸 (20階はｹﾞｽﾄﾙｰﾑ)

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰ

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰ

階段

ごみ置場

階段

倉庫

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰﾎｰﾙ

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰﾎｰﾙ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対策本部の設置 

 

救護所(待避所) 

の設置 

 

資器材・備品の 

保管場所 

 

館内放送 

 

出入り口の管理 

 

 

 

集合場所 

 

資器材・備蓄品の

場所 

 

安否確認 

 

救護活動 

 

 

 

隣地

サブエントランス

集会・多目的室 ごみ置場

(収集場所)

駐車場

庭園

集会・多目的室 機械式駐車場

(地下)出入口

サブエントランス

道路 ロビー

地域防災倉庫 道路

オートロック

駐車場

メインエントランス

防災倉庫

エントランス

ホール

庭園

駐輪場

メールボックス

サブエントランス

道路

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰ

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰ

階段

設備等

階段

管理人室

防災ｾﾝﾀｰ

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰﾎｰﾙ

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰﾎｰﾙ

ワークⅠ
「行動」を行う
具体的な「場所」
を確認する

対策本部の設置

救護所（待避所）
の設置

資器材の保管場所

館内放送

・・・

必要な資器材は
持ってこれるか。
管理室との連絡は
どうか。
居住者に分かり易
い場所か

☆ワークシートに記載された
各「行動」を行う「場所」を
グループで話し合って決めて
ください。決めた後は図面に
書き込んでください。
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対策本部の設置 

 

救護所(待避所)の 

設置 

 

資器材・備品の 

保管場所 

 

館内放送 

 

出入口の管理 

 

 

集合場所 

 

資器材・備品の 

保管場所 

 

安否確認 

 

救護活動 

  

 

隣地

ｴﾚﾍﾞｰﾀｰﾎｰﾙ

階段 設備 倉庫 EV 階段
サブエントランス

隣地 エントランスホール

管理人室 道路
ｵｰﾄﾛｯｸ

駐輪場 ごみ置場 ロビー

風除室 メール
ボックス

駐車場

道路

階段 設備 倉庫 EV ｴﾚﾍﾞｰﾀｰ 階段

ﾎｰﾙ

住戸 住戸 住戸 住戸 住戸 住戸 住戸 住戸



ワークⅠ
「行動」を短い
言葉で記入して
いく。必要な
情報を追加する。

設置場所

設置方法

協力者を募るた
めの声掛け

居住者への連絡

必要な資器材

資器材をどこか
ら持って来るのか

☆ワークⅠで決めた「場所」を踏まえ、「行動」を
簡潔かつ分かりやすい言葉にして、アクションシート
に記入してみましょう。
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□ 対策本部を設置しましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対策本部用 

付箋に記入 

付箋に記入 



 

 

 

□ 居住者の安否情報の収集と整理を行いましょう。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

対策本部用 

付箋に記入 

付箋に記入 

付箋に記入 

安否確認に必要
な物品

物品はどこから
持って来るか

安否確認の方法

情報の共有方法

安否不明者や　
怪我をした人へ
の対応

ワークⅠ
「行動」を短い
言葉で記入して
いく。必要な
情報を追加する。

☆まずは、安否確認の方法をグループで話し合って決めましょう。
（例：直接口頭で報告、リレー方式、トランシーバー、LINEグループなど）
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各グループの
発表

（代表者１名　一人２分程度）

uアクションシートを作成して、

　気付いたこと・感じたこと

u今後の防災活動に活かせそうなこと　

　　　　　　　　　　　　　　　　　など
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ご清聴ありがとうございました
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