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防災マニュアルについて

本マニュアルは、大規模地震・台風などの自然災害、火災、テロなどのリスクに関して、
当施設における確認事項を定め、リスクの予防・回避および災害発生時の安全確
保ならびに被害の抑制・軽減、二次災害防止を目的としています。
各社・各部における責任者は、必要な情報を確認し、メンバーの皆さんと必ず共有
するようにしてください。
本マニュアルをバインダー等に綴じて、誰しもがいつでも閲覧できるように設置し、内容に
変更があった場合は、随時更新してください。いざというときに冷静に対応できるように、
日ごろがら準備をしておくことが大切です。

目的
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日本列島の南にある南海トラフ。この南海トラフで、巨大地震が起きる確率は今後30
年以内に70から80パーセントとみられています。

南海トラフ地震について

出典：NHK大学生とつくる就活応援ニュースゼミ 『１からわかる！南海トラフ巨大地震（１）死者は最悪32 
万人？！いったいなぜ？』 https://www3.nhk.or.jp/news/special/news_seminar/jiji/jiji100/

https://www3.nhk.or.jp/news/special/news_seminar/jiji/jiji100/


①災害発生時の対応方針平時の備え

大規模災害が発生した場合、次の順に考え、行動する。
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★災害用伝言サービス
災害の発生により、被災地への通信が増加し
つながりにくい状況になった場合に提供が
開始される

★セコム安否確認システム
災害発生時の社員と会社との連絡手段、
災害発生の通知、安否確認メールの一斉送信、
安否・現地状況の報告

１．自分自身の安全を確保する

２．家族・親族の安否を確認する

• 慌てず冷静な行動を心掛ける
• 怪我などが生じた場合は、治療を最優先とする
• 可能な限り速やかに上司に連絡し、状況報告する

• 家族・親族の安否確認、安全確保のために、集合場所、
連絡先、災害伝言サービスの使い方を確認、共有しておく

３．会社（拠点・部門）の状況を確認する

• 安否確認、緊急連絡が迅速かつ確実に行えるよう、部門の
緊急連絡網について確認しておく

◆全災害共通の発生時初動対応について



①災害発生時の対応方針平時の備え 5

• 1．自身の安全確保

• 2．チームメンバーの安否確認、安全確保、一時避難

• 3．災害情報の収集、被害状況の確認

• 3-1．被害状況に応じて必要であれば事業所外へ避難

• 事業所が安全な場合は、その場に留まり避難

• 4．チーム長、ユニット長または責任者へ安否の報告

• 5．家族の安否確認、連絡

A．事業所内で勤務中

• 1．自身の安全確保

• 2．チーム長、ユニット長または責任者に自身の安否、所在場所・被

災状況の報告

• 3．災害情報の収集、被害状況の確認

• 3-1．被害状況に応じて必要であれば他の場所に避難

• 今いる場所が安全な場合は、その場に留まり避難

• 4．家族の安否確認、連絡

B．事業所以外で勤務中

大規模災害が発生した際、自分の置かれている状況に合わせて以下の手順で対応す
る。但し、この順序に沿うことが必ずしも正しいというわけではなく、有事の際には臨機応
変な対応が求められることを念頭に行動すること。

◆状況別の災害発生時対応について



①災害発生時の対応方針平時の備え 6

• 1．自身の安全確保・避難

• 2．チーム長、ユニット長または責任者に自身の安否、所在場所・被

災状況の報告

• 3．災害情報の収集、被害状況の確認

• 3-1．被害状況に応じて必要であれば他の場所へ避難

• 今の場所が安全な場合は、その場に留まり避難

• 4．家族の安否確認・連絡

C．夜間・休日

• 1．自身の安全確保、避難

• 2．災害情報の収集・被害状況の確認

• 3．チーム長、ユニット長または責任者に自身の安否、所在場所・被

災状況の報告

• 4．危険な状態がおさまるまで、安全な場所からむやみに動かない。

（自宅にいる、または自宅に近ければ自宅の安全なところで待機）

• 5．家族の安否確認、連絡

• 6．交通機関が途絶され帰宅困難になった場合、至近の安全な場

所に身を寄せる。（職場に近ければ職場に、コンビニやガソリンスタンド、

公共施設に行く）

D．通勤・帰宅途中



③緊急連絡先の確認平時の備え 7

◆災害・緊急時の連絡先

緊急時の安否確認、連絡が迅速かつ確実に行えるよう、ケースに合わせた連絡先を
確認しておきましょう。また、災害用伝言サービスの使い方も確認しておきましょう。
メールや電話が繋がりにくい時の代替手段を講じておくことも必要です。

アドミ本部_災害が起きたらのページに掲載されている「緊急時対応ポケットマニュア
ル」に連絡先をまとめておくと、有事の際に連絡すべき先に迷わず便利です。

災害発生時の連絡順序と連絡先一覧

１．自分の身の安全を一番に確保し、安否を報告する

SECOM安否システム 社用携帯内アプリで回答

身体が安全でない場合 建物が安全でない場合

２．命に係わる場合は
119／市役所に連絡

消防 119

淡路市役所
危機管理課

0799ー64ー2555
※119が繋がらない場合

３．建物に不具合がある場合は
アドミ本部に連絡

アドミ本部 グループアドミ部
オペレーション室 特命担当部長

下村卓爾 080-8345－7168

アドミ本部 グループアドミ部
オペレーション室 ファシリティマネジメン
トチーム チーム長

千束正宗 070-4351-3065

「緊急時対応ポケットマニュアル」掲載ページはこちら▶

⚠ 災害発生 ⚠



③緊急連絡先の確認平時の備え 8

No. 役割 管理会社/氏名 電話番号

1 設備員駐在時間：

2 警備員駐在時間：

3
※上記時間以外（無人の時間帯）
機械式駐車場

4
※上記時間以外（無人の時間帯）
機械警備・設備故障・その他緊急時

5

災害時・緊急時の情報収集ツール

オフィスビルの設備・警備（ビル管理会社）等の連絡先

No. 連絡先／名前 用途 電話番号／URL 備考

１ 警察 警察
局番なし「110」
淡路警察署：
0799－72－0110

２
広域災害救急
医療情報システム

医療的な
対応方法等

https://www.wds.
emis.go.jp/

応急手当や対処方法、全
国の救急センターも掲載

３
災害注意報、警報
防災気象情報センター

注意報
警報情報

https://tenki.jp/bo
usai/warn/

全国の注意報、警報が
随時更新

４
NTT災害用伝言ダイヤ
ル

災害時伝言
ツール

局番なし「171」
録音の場合「１」
再生の場合「２」

５ ひょうご防災ネット

災害情報
全般

https://bosai.net/i
ndex

気象の注意情報や警報、
各災害避難情報等、
防災情報を発信

６ 防災情報メール
touroku@osakabo
usai.net
に空メール送信で登録

気象の注意情報や警報、
避難情報等、災害情報を
受信

https://www.wds.emis.go.jp/
https://tenki.jp/bousai/warn/
https://bosai.net/index
mailto:touroku@osakabousai.net


④災害発生時の各役割分担平時の備え

災害等発生時は、大きく以下の5手に分かれて対応が必要となります。災害発生時に
居合わせたメンバーで手分けをして速やかに対応できるよう、各役割に応じて「何をする
のか」を明確にしておきましょう。
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役割 氏名 火災 地震 風水害

防火管理者 佐橋 妙空 災害時の全般責任者

通報連絡班 消防・救急への通報連絡

初期消火班 消火活動
消火活動
救出救護活動

救出救護
活動

応急救護班 けが人の応急救護活動の実施

避難誘導班
・避難者の誘導を行う
・逃げ遅れがないか確認
・負傷者の搬送

非常時の持ち出し品

各部門で、非常時に持ち出すべき物品の内容、保管場所を予め確認しておきましょう

【物品例】
・株主総会議事録、取締役会議事録
・その他法定備置書類
・重要契約書
・現金（手提げ金庫）、小切手、切手
・その他有価証券

自衛消防隊



⑤館内避難経路の確認平時の備え 10

◆館内避難経路図

備品名 設置場所 備考

消火器 避難経路図参照

建物内防災備品



⑥避難場所の確認平時の備え 11

◆避難について

当施設は、行政のハザードマップでは風水害、津波共に特別警戒区域に指定されてい
ません。従って、移動がリスクになる場合もあるため、直ちに下記の避難場所へは移動
せず、事務所および屋上への避難が有効です。常日頃から避難場所を確認しておくと
ともに、避難訓練等で避難経路や避難時間を実際に確認しておきましょう。

（参考）
国土地理院
「重ねるハザードマップ」 ▶

被害想定区域

【土砂災害警戒区域】

写真・または画像を
貼り付けてください

災害被害想定や
避難場所を、
ハザードマップで
確認しておきましょう

【津波浸水想定区域】

写真・または画像を
貼り付けてください

【高潮浸水想定区域】

写真・または画像を
貼り付けてください



⑥避難場所の確認平時の備え 12

ケース別の避難先について

緊急指定避難所

以下が市指定の緊急指定避難所です。災害時の状況に応じて、自分のいる建物・環境
に不安がある場合は、指定避難所への移動を検討しましょう。

状況 避難先

風水害の場合 建物内待機／グローバルハブスクエア

地震の場合 建物内待機／グローバルハブスクエア

状況 建物名称

一時避難所 建物内待機、危険ならグローバルハブスクエアに避難

市の指定避難所 ー

避難場所までの避難経路図



⑦避難行動について【地震・津波】平時の備え 13

地震の強い揺れを感じたり、緊急地震速報を受信した場合は、自身の安全確保を
最優先に行動して下さい。事務所にいる場合はキャビネットやロッカーなどから離れ、頭
部を守り、机の下に隠れるなど身を守りましょう。また通話中の場合も安全を最優先して
下さい。（電話が切電となっても構いません。可能であればお客様に「ただいまこちらで
緊急地震速報を受信しました。このまま少しお待ちいただけますか」等お伝え下さい。）

揺れが落ち着いても余震の危険があるため油断せず、責任者に状況を報告後、指
示に従いできるだけ冷静に行動して下さい。

地震発生時の動き



⑦避難行動について【地震・津波】平時の備え 14

スムーズな避難への備え

大きなケガをしたり逃げ道を塞がれないよう、備えにより建物内の安全性を高めておきましょう。



⑦避難行動について【風水害】平時の備え 15



⑦避難行動について【風水害】平時の備え 16



⑨防災備蓄/設備の確認平時の備え 17

【 URL 】
https://l.kuranosuke.jp/pasonagroup/p/index.html

【 閲覧用ユーザーID、パスワード 】
・ ユーザーID ： Pasonagroup005
・ パスワード :  dRW|/awU3tsZ

「Kuranosuke」は、各施設の備蓄品管理をしているシステムです。
QRコードまたは、下記URLよりログインし、ご自身の拠点の備蓄品を確認しましょう。

保管拠点を選択

大規模災害に備え、各社内やビル・テナント等で確保できている非常用備蓄の内を確認
しておきましょう。（従事人数×3日分が目安です）
また、ビル・テナント等の防火・防災設備、設置場所を確認しましょう。

防災備蓄管理システム「Kuranosuke」

■「Kuranosuke」利用方法

※「｜」はバーティカルバーです

保管場所グループで、拠点を選択

１

２



①震災発生時の初動対応初動対応 18

震災発生時の時系列対応

台風等による気象災害の発生が予想される場合は、責任者は気象情報・交通機関・道路
の情報収集を適宜行い、協議の上、安全に考慮したうえで、出退勤を指示して下さい。

震災発生時の対応マニュアル

Discovery＞パソナ＞営業統括本部＞営業推進室＞ビジネス支援チーム＞リスクマネジメント＞BCP



②気象災害発生時の初動対応初動対応 19

台風・集中豪雨への時系列対応

台風等による気象災害の発生が予想される場合は、責任者は気象情報・交通機関・道路
の情報収集を適宜行い、協議の上、安全に考慮したうえで、出退勤を指示して下さい。

台風・集中豪雨の際の対応マニュアル

Discovery＞パソナ＞営業統括本部＞営業推進室＞ビジネス支援チーム＞リスクマネジメント＞BCP



③テロ等発生時の対応初動対応 20

社内報告ルート

いたずらや嫌がらせの可能性が考えられる場合であっても、最悪の事態を想定しメンバーの
安全を最優先に対応して下さい。 またビル担当者や警察と緊密に連携し、迅速・的確に
対応して下さい。不審者や不審物（郵便物）を発見するなど異常を察知した場合は、
速やかに責任者に報告して下さい。

危機管理マニュアル
Discovery＞パソナ＞営業統括本部＞営業推進室＞ビジネス支援チーム＞ﾘｽｸﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ＞ﾘｽｸﾏﾈｼﾞﾒﾝﾄ関連文書
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