（参考資料２-５）
本紙は、危機管理についての、民間教育訓練機関における一般的なマニュアルとしての参考例であるため、ガイドラインが求めている取組以外の項目も含みます。本紙を参考にマニュアルを策定する場合には、「自己診断及び審査の基準」をよくお読みになり、自己診断及び審査において確認すべきことをご理解いただいた上で、組織の状況に応じて策定してください。（※危機管理についての取組が、別マニュアル等で定められている場合、本紙を参考に新たなマニュアルを策定することは不要です。）
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第１章　総論

１−１．目的
本規程は、個人／小規模体制においても、受講者・講師・スタッフの安全と事業継続（BCP）を確保するための最小限の仕組みを定める。

平時：リスク把握・予防（簡易リスク管理表の運用）
有事：初動・連絡・応急対応・記録・再発防止（1枚様式で完結）

１−２．基本方針
危機の未然防止を最優先（点検と教育を年1回以上）
発生時は人命安全優先で迅速な初動（110/119通報→初動チェックリスト）
簡潔で確実な情報共有（5W1H／一次報・二次報）
早期収束と再開（代替実施・オンライン移行等）
事後検証と改善（やることを少なく、確実に回す）

１−３．用語
リスク：事業継続や安全に影響する可能性のある事象
危機：事故・災害・犯罪・感染症等により、生命・身体・事業継続に重大な影響がある状態
リスク管理：平時の予防・軽減（把握→対策→点検）
危機管理：発生時の初動・応急・連絡・収束・再発防止

第２章　体制

２−１．危機管理責任者
事業主が危機管理責任者となり、日常の点検・教育、有事の判断・指揮を行う。
副責任者（代行者）を1名指名（休業・不在時のバックアップ）。外部でも可（顧問、信頼できる同業等）。

２−２．役割
事業主：全体統括、通報判断、対外窓口、事後検証
副責任者：安否確認・連絡網運用、現場支援、記録補助
講師・スタッフ：初動（救護・避難誘導・消火／可能な範囲）、受講者対応

第３章　対象リスクと評価

３−１．簡易リスクアセスメント（年1回／30分で可）
洗い出し（自然災害・火災・盗難・設備停止・IT障害・情報漏えい・ハラスメント・感染症 など）
評価（発生可能性：低中高 × 影響度：軽中重 → 優先度付け）
対策（回避／軽減／移転／受容を1行で記載）
モニタリング（年1回 見直し、変更点のみ更新）
1ページテンプレ（巻末付録A）を使用

３−２．主な対象リスク（小規模版）
自然災害：地震・台風・豪雨・停電
事故：火災・爆発／実習・外出時の事故／交通事故
事件：不祥事・不審者侵入・盗難
情報：マルウェア感染・ネット障害・クラウド障害
法令・倫理：個人情報漏えい・ハラスメント・不正
健康：感染症（季節性〜新興）・食中毒（該当時）

３−３．見直し
年1回以上リスク評価を見直し。設備更新・拠点変更・人員増減時は随時更新。

第４章　発生時の対応

４−１．連絡体制（最小構成）
第1発見者：安全確保（避難・救護）→ 110/119 → 事業主へ連絡
事業主：初動指示（避難／消火／遮断）→ 関係先へ一次報（受講者・関係機関）
副責任者：安否確認・状況取りまとめ・二次報連絡
連絡先は付録B 連絡先一覧に常時掲示（紙＋端末）

４−２．連絡の要点（5W1H）
いつ／どこで／だれが／なにを／なぜ（判明時）／どのように
不明点があっても一次報を急ぐ→判明次第、二次報で更新
事後に**「災害・事故等発生状況報告書（付録C）」**に整理

４−３．臨時対応チーム（旧：危機対策本部）
発生規模が大きい場合、事業主を指揮者として臨時対応チームを編成（事業主＋副責任者＋必要な関係者／外部含む）。
場所：原則 事務所。利用不可時は代替場所（付録Bに記載）またはオンライン会議。
主な業務：情報収集・方針決定・受講者／関係機関連絡・報道対応（必要時）・記録

４−４．安否確認
受講者：担当講師が即時連絡（SMS/メール/連絡網／テンプレ文は付録D）
講師・スタッフ：副責任者が一括確認
到達不可は再試行ルール（例：5分間隔で3回→別手段）

４−５．収束後
解散：事業主が収束宣言→平常体制へ
記録：時系列で整理（付録C）
原因調査・改善：人為的要因を中心に是正・予防（マニュアル・設備・教育の3観点）
効果確認：3か月以内にフォロー点検（短時間で可）

第５章　訓練・点検

５−１．教育・研修（年1回）
防災・防犯の基礎（避難・初期消火・通報手順）
悪天候時の運営（中止判断・周知テンプレ）
感染症対応の基本（体調不良時の欠席指針・在宅対応・オンライン代替）
※給付金・手続き等が絡む場合は要件と証憑をあらかじめ確認（該当時は関係機関へ事前照会）

５−２．防災訓練・緊急連絡訓練（年1回／30分）
避難訓練（出口確認・集合場所・人数点呼）
初動通報の模擬（110/119を想定／ダイヤルしない訓練）
連絡網の実動確認（到達率・所要時間を記録）

５−３．点検（四半期目安／最短15分）
備蓄・機器：消火器・懐中電灯・非常電源・救急箱・水食料・モバイルバッテリー
情報：連絡先一覧の更新、バックアップ（クラウド＋外部媒体）
施設：避難経路・掲示・感知器・ブレーカー位置
マニュアル：本規程・付録類の更新有無

第６章　付録（テンプレート集）

付録A：簡易リスク管理表（1ページ）
リスク項目｜想定事象｜発生可能性(低/中/高)｜影響(軽/中/重)｜優先度｜主な対策（回避/軽減/移転/受容）｜見直し日
例）地震｜室内転倒・停電｜中｜重｜高｜家具固定・非常電源・安否連絡手順整備｜2026/__
例）情報漏えい｜端末紛失｜中｜重｜高｜端末ロック・クラウド権限・持出ルール｜2026/__

付録B：外部関係機関連絡先一覧（掲示用）
区分　　　　機関名／担当　　　　電話・メール　　　　　備考
警察(事件/不審者)　最寄り警察署　　　　　　　　　　　　110（代表）／_______　
消防(火災/救急)　　最寄り消防署　　　　　　　　　　　　119（代表）／_______　
病院(救急)　　　　__________________ 救急外来　　　　　　__________　
建物管理/大家　　　__________________________________________　
電力/通信障害　　　電力：__________　通信：__________　　
主要取引先　　　　__________________________________________　
代替実施場所　　　__________________________________________　
クラウド/IT支援　 ベンダ／管理窓口：_______________________　
（※自社・担当者）事業主：__________　副責任者：__________　

付録C：災害・事故等 発生状況報告（事後記録）
1. 発生日時・場所
2. 事象の概要（5W1H）
3. 初動対応（誰が／何を／いつ）
4. 被害状況（人的・物的・情報）
5. 関係先連絡（いつ・誰へ・内容）
6. 一時収束の判断・再開可否
7. 原因（暫定→確定）
8. 是正・予防（人・物・手順）
9. 追加費用・保険・公的手続き
10. 再発防止フォロー予定日
作成：____／確認：____／日付：____

付録D：安否確認・一斉周知テンプレ
安否確認（SMS/チャット）
「【安否確認】本日◯◯時、◯◯で災害/事故が発生。現在のご状況（無事/負傷/移動中/不明）を返信ください。再連絡先：_______」
運営中止・延期（受講者向け）
「【重要】本日（◯/◯）の訓練は、◯◯のため中止します。代替：◯/◯（オンライン/対面）。詳細は追って連絡します。問合せ：_______」
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