
避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

２．避難者の受け入れ

注意点
状況に応じてリーダーを変更したり、必要な対応ごとにチーム長を設ける

等、徐々に組織だった活動への移行も進めていきます。

リーダーは、①受付誘導チーム、②救護・要配慮者チーム、③総

務チームのチーム長を指名します。１

作業にあたる人員を確保し、各チームにそれぞれの作業を指示

します。確保したらまず、人員の中に体調不良者がいないか確

認を行い、検温、マスクの着用、手指の消毒を行います。
２

チェック

チェック

全体の状況を見て、避難所運営委員会を設置し、活動班を中心と

した組織だった運営に移行させます。３

チェック

短時間で多くの作業ができるように

 避難者に協力を求め、作業にあたる人員の確保を行います。

それでも人員が足りない場合は

 対応を待ってもらいます。
 他のチームに応援を依頼します。

 役員の参集状況に応じて、リーダーを変更することができます。チー
ム間の調整は、リーダーが全体の状況を判断しながら行います。

ポイント

役 割
避難者の受け入れに必要な活動を行うチーム長を指名し、作業を指示しま

す。
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リーダーカード

避難者の受け入れ

2－1避難者の受付
2－2居住スペースへ
の誘導

2－3ペットの受け入れ

2－4傷病者の把握・応
急対応

2－5要配慮者の把握・
生活支援

2－6食料・物資の配給

2－7被災者への情報伝達

2－8災害対策本部との連絡

2－9トイレの巡回確認



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

避難者の受付

役 割
支援のベースとなる避難者カードの作成への協力を呼びかけながら、避難者の
受け入れを行います。

注意点
□ 避難者カード、名簿等（閲覧用名簿を除く）は、非公開にしてください。
□ 受付設置チームの方は、必ずマスクを着用して対応するようにしましょう。

使うもの
□ 避難者受付セット（避難者カード、避難者名簿、筆記用具、懐中電灯等）
□ 感染症対策セット（非接触型体温計、手指消毒液、マスク）

2-1

「避難者名簿」を記載して

もらい、「避難者カード」

を１人１枚配布します。
２

誘導係が回収した「避難者カード」を受け取り、「避難者名簿」

と確認をします。

チェック

チェック

記入済みの「避難者カード」の回収は、誘導係が行います。

「避難者カード」の整理番号で配付数をカウントし、避難者の概数を常

に把握するようにします。

３

23

車両誘導係に車避難者を誘導します。２

車を駐車スペースに誘導後、車避難者受付で車避難

者名簿に記入してもらいます。

車での避難者だった場合は車両誘導係が対応

受付チームの中から車両誘導係を選抜します。車両

誘導係は車両入り口駐車スペースに待機します。１

３

マスクを持参してない方にマスクを配布し、着用を呼びかけます。

受付にて、避難者の検温、手指の消毒を実施します。１

発熱あり発熱なし

介良児童館２階の体調不良者用ス

ペースに移動するように案内しま

す。

チェック



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

24

高知 花子

高知

こうち はなこ

足から出血あり

46

介護福祉士、防災士

自宅は近くなので、時々状況を確認しに行きたい。

高知

避難者カード
（避難所：介良市民会館・介良児童館）

記入後は誘導チームが回収しますので渡してください。

（重要）

西部・東部・丁面・白水・その他



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ
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介良市民会館・介良児童館
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 避難者カードの記入が終わった避難者を居住スペースに誘導します。

注意点
□ 避難者の概況が把握できた時点で、場所の再移動等をお願いすることが

ある旨を伝えます。
□ 受付誘導チームの方は、必ずマスクを着用して対応するようにしましょう。

居住スペースへの誘導2-2

使うもの □ 誘導セット(懐中電灯、配置計画図、筆記用具等) □ マスク 等

27

居住スペースに設置します。

誘導する際には、体調不良

者と接触しないように移動

ルートについて注意します。

２
チェック

チェック

チェック

「避難者カード」を回収し、案内した居住スペースを記入した後、

次の避難者を誘導に行く際に受付誘導チームに提出します。
４

郵送してきた避難者に「避難者カード」の記入をお願いし、誘導し

てきた避難者を各自の居住スペースに案内後、次の説明を行います。

・「現在の場所は暫定です。再移動してもらうことがあります。」

・「１人当たりのスペースは４平方メートルを目安としていますの

で協力してください。」

・「マスクの着用・咳エチケットにご協力ください」

３

避難者カードを受付チームに提出します。５
チェック

27

居住スペースまたは受付スペースで待機します。

体調不良者（発熱等）にあたる担当者を決定します。１

チェック

介良児童館２階の体調不良者用ス

ペースに誘導します。誘導する際

には、体調不良者以外の避難者と

接触しないように移動ルートにつ

いて注意します。

健常者 体調不良者への対応

体調不良者の考え方

 体温測定の結果、37.5℃以上の方、又は平常時より高めの熱があり、体調
の異変を感じている方は、体調不良者用スペースに案内しましょう。

 体温測定の結果、平熱であっても、明らかな風邪等の症状のある方は体調
不良者用スペースに案内しましょう。

ポイント



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 ペットの受け入れを行います。

注意点 □ ペットスペースは、鳴き声や臭いに配慮して設置します。

介良市民会館駐車場にペットスペースを設置します。１
チェック

チェック

ペットの受け入れ2-3

使うもの
□ ペット受け入れセット（「ペット飼育者名簿、筆記用具等）
□ 椅子×３

チェック

チェック

受付（介良市民会館の玄関ホール）の係と、ペットスペースの係と

に分かれて待機します。待機場所に椅子を用意します。２

受付（介良市民会館の玄関ホール）の係はペットを連れた避難者を

把握し、ペットスペースへ誘導します。３

チェック ペットスペースの係は、ペットの手続きが終わった避難者に受付へ

行くよう案内します。

（居住スペースに案内された後に、ペットチームに避難者カード整

理番号を知らせてくれるように伝えます。）

５

ペットスペースの係は、誘導された避難者に「ペット飼育者名簿」

への記入をお願いし（避難者カード整理番号を除く）、記入後に

ペットを受け入れます。
４

28



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 収容した避難者が、傷病者となった場合の対応を行います。

注意点
□ 情報の管理に十分配慮します。
□ 感染症防止のために、マスク着用、手洗い、うがいを励行します。

収容した避難者が応急対応が必要な状態になっていないか、常に状

況を把握します。
１

応急対応が必要となった避難者が発生した場合は、ただちに総務

チームを通じ、災害対策本部へ緊急搬送などの要請をします。２

チェック

チェック

傷病者の把握・応急対応
（救護）

2-4

使うもの □ 救急セット(包帯、ガーゼ、体温計等)

避難者の中に医療関係者がいないか呼びかけます

 避難者の中に医師や看護師等の有資格者や、専門的な知識や技能を
持った方がいないか呼びかけ、いれば応急手当への協力をお願いし、
緊急の医療体制をつくります。

ポイント

30



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 救護室の設置、傷病者の把握、緊急搬送の要請を行います。

注意点
□ 情報の管理に十分配慮します。
□ 感染症防止のために、マスク着用、手洗い、うがいを励行します。

介良児童館2階の空き教室に体調不良者用スペースを設置します。

一人ごとにパーテーションで区切る等、可能な範囲での工夫を

します。
１

受付の係と体調不良者用スペースの係に分かれて待機します。２

チェック

チェック

傷病者の把握・応急対応
（感染対策）

2-４

使うもの
□ 感染症対策セット（非接触型体温計・手指消毒液・マスク）
□ 医療を必要とする方への対応

受付の係は、誘導チームと協力して体調不良者を介良児童館２階の

体調不良者用スペースに案内します。体調不良者用スペースの係は、

「感染対策」を参考に共助でできる範囲で対応を行います。
３

チェック

緊急性が高い緊急性が低い

ただちに総務チームを
通じ、災害対策本部へ
連絡をします。

チェック

１日に２回程度の検温を実施し、避難者の体調に変化がないか確認

を行います。５

31

チェック

総務チームからの指示により、受付チームが保管する全ての避難者

カードで、「避難所の状況連絡票」の発熱等の症状がある方 の項目

を集計し、報告します。

６

収容した傷病者の「避難者カード」

を、分かる範囲で記入し、受付チーム

に提出します。

（家族等がいる場合は、記入してもらいます。）

４

チェック
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手指衛生のタイミング

 隔離区域の中あるいはすぐ外
 出入り口
 トイレ

 炊き出しや食事のスペース その他（避難所内の必要個所）

避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

感染症の防止対策

手指消毒液は、以下の場所に必要です

感染対策のために、マスク着用、手洗い、うがいを励行します。

トイレのドアノブ・トイレや部屋の照明スイッチ・通路や階段の手すり・水道の蛇口
等、避難者が多く振れる箇所については定期的に消毒を行いましょう。
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

感染対策

避難場所等での感染対策の実際

感染している人が咳やくしゃみ、会話をしたときに、口から飛ぶ水滴（飛

沫）に包まれた病原体を、近くにいる人が吸い込むことによって感染する。

飛沫が飛び散る範囲は１～２ｍ

飛沫感染するものは接触感染も起こりえる。

新型コロナウイルス 感染性胃腸炎 季節性インフルエンザ

感染源 新型コロナウイルス
（SARS-CoV2）

ノロウイルス、ロタウイルス、
アデノウイルス等

インフルエンザウイルス（A型、
B型）

症 状 発熱・咳・のどの痛
み・倦怠感・味覚異
常など

発熱・嘔吐・下痢 突然の高熱が３～４日間続き、
全身症状（頭痛・関節痛・筋肉
痛等）と呼吸器症状を伴う。普
通の風邪より症状が激しいこと
が特徴

感染経路 飛沫感染、接触感染 感染者からの糞口感染、接触
感染、食品媒介感染

飛沫感染・接触感染

感染期間 症状出現の１日前～ 症状のある時期 症状のある期間（発症前24時間
から発病後３日程度が最も強
い。）

潜伏期間 ２～14日 ロタウイルス １～３日
ノロウイルス 12～48時間後

１～４日（平均２日）

避難場所等で注意しなければならない主な感染症

① 飛沫（ひまつ）感染対策

常にマスクを着用し、咳エチケットを守りましょう。
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

感染対策

感染源である人と触れることによって伝播する直接接触感染（握手・だっ

こ等）と汚染されたものを介して伝播する間接接触感染（ドアノブ、手すり

等）がある。ただし、正常な皮膚が接触することで感染することはほとんど

まれで、通常は粘膜と粘膜、又は皮膚についた病原体が、目や口、鼻等の粘

膜に触れるか、又は飲み込むことで感染する。

② 接触感染対策

基本は手洗いです。
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

感染対策



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

感染対策

③ 環境清掃

身の回りの整理整頓、掃除に努めて、清潔を保ちましょう。

④ 適切な環境

３密（密閉・密集・密接）を避けましょう。
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

感染対策

主な感染症に有効な消毒剤

病名 ウイルス 消毒剤 使用方法 備考

新型コロ
ナウイル
ス

新型コロナ
ウイルス
（SARS-
CoV2）

・70%エタノール
・0.05%次亜塩素酸
ナトリウム液

・次亜塩素酸ナトリウムを主成分と
する製品を希釈する。

（希釈方法は「新型コロナウイルス
対策 身のまわりを清潔にしましょ
う」を検索）

・次亜塩素酸ナトリウム液の
噴霧は、人体に悪影響なの
で行わない。・台所用洗剤も
効果があるものがある。

感染性胃
腸炎

ノロウイル
ス、ロタウイ
ルス、アデ
ノウイルス
等

・0.1%次亜塩素酸ナ

トリウム液（吐物・排
泄物）
0.02%次亜塩素酸ナ
トリウム液（環境面）

・次亜塩素酸ナトリウムを主成分と
する製品を希釈する。

・次亜塩素酸ナトリウム液の
噴霧は、人体に悪影響なの
で行わないでください。

季節性イ
ンフルエン
ザ

インフルエ
ンザウイル
ス（A型、B
型）

・70%エタノール

【注意！】
① 感染症によって有効な消毒剤は違います。

有効な消毒剤を使わないと感染拡大防止にはなりません。
② 手洗いには、次亜塩素酸ナトリウムは使用できません。（皮膚が溶けるため。）

環境清掃に使用する消毒剤

【引用文献】
認定NPO法人全国災害ボランティア支援団体ネットワーク（JVOAD）、「新型コロナウイルス 避難生活お役立ちサポートブック第２版」

食器・手すり・ドアノブなど身近なものの消毒には、アルコールよりも、
熱水や次亜塩素酸ナトリウムが有効です。食器や箸などは、80℃以上の熱
水に10分間さらしても消毒ができます。
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

感染対策

発熱など体調不良の方の滞在スペース巡回時の留意点

・発熱など体調不良者用スペースの部屋の巡回をする場合は、基本は部屋に
入らず、必要時は２ｍ以上の間隔をとって声かけ等の対応をしましょう。

・介助等が必要で生活区域に入る場合は、必要に応じて、手袋・サージカル
マスクを使用し、退室後の手洗い・手指消毒を徹底しましょう。

・食事の提供が必要な場合は、避難所スタッフが各部屋の前に届けましょう。

・感染症の疑いのある方が利用するトイレや洗面所の消毒を行う場合には、
手袋・サージカルマスクを着用し、「ドアの取手やノブ、トイレや洗面所、
その他共有部分」を①または②の方法で消毒しましょう。
①70％アルコール消毒液(噴霧可〇)を噴霧したあとペーパータオルで拭く。

あるいは、70％アルコール消毒液を浸したペーパータオルで拭く。
②0.05％の次亜塩素酸ナトリウム(噴霧不可×)を浸したペーパータオルで

拭く。

「緊急性が高い」症状の例

以下の症状がある方については「緊急性が高い」と判断し、総務チームを通
じ、災害対策本部へ連絡をしましょう。

①咳が強く、呼吸が苦しくて眠れない・横になれない（息が苦しそう）
②うとうと眠っていて、起しても起きない（意識がおかしい）
③初めてのけいれん、５分以上の長いけいれん、繰り返すけいれん
④強い痛み（腹痛・頭痛・体の痛み）
⑤いつもと違う、ぐったりしている 等

保健師等と連携した健康維持の活動

・エコノミークラス症候群予防、生活不活発病予防、熱中症予防、口腔衛生
管理、アレルギー疾患の悪化予防、こころの健康保持、妊産婦さんや産後
間もないお母さんと乳幼児への留意点、子どもに対する留意点、高齢者に
対する留意点、慢性疾患の方々に対する留意点など、高知市の保健チーム
の巡回がある場合には相談してください。



避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 収容した避難者が、要配慮者となった場合の対応を行います。

注意点
□ 要配慮者は、状況次第では特別な対応が必要になることもあります。

そのため、重篤な事態になる前に対応できる態勢が必要です。

要配慮者の把握・生活支援2-5

使うもの □ 避難者名簿

39

収容した避難者が配慮が必要な状況になっていないか、常に状況を

把握します。
１

共助で対応できない場合には、災害対策本部へ専門家などにより支

援要請を依頼します。

チェック

チェック

有資格者などがいないか呼びかけを行います

 ホームヘルパー等有資格者やボランティア経験者が避難者の中にいな
いか呼びかけ、要配慮者支援への協力をお願いします。

ポイント

チェック

３

共助でできる範囲で、要配慮者生活支援・介護を行います。２



使うもの □ 備蓄品リスト □ マスク □ 手指消毒液

避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 食料・飲食水や物資の配給を行います。

配給方法、品目と数量等を決定します。２

チェック

チェック

食料・物資の配給2-6

注意点
□ 食料や物資などは、配給方法等を決め、避難者に周知を行ってから配給を

行うようにしてください。

チェック

決定した配給方法、品目、時刻、配給場所等を情報掲示板で

周知します。
３

チェック

「避難者カード」 の情報から配給人数を確認します。１

毛布や食料、水等を避難者に配給します。

配給するときには手洗い又は手指消毒をし、マスクを着用します。
４

避難者に対して協力を呼びかける

 配給品はかなりの量になることが考えられます。運営を円滑にするた
めに、避難者にも配給、運搬の協力をお願いします。

 配給時、避難者が並んで密にならないように工夫をします。

 配給前後には机の消毒を行うようにしましょう。

ポイント
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 避難者および地域の在宅被災者への情報伝達を行います。

使うもの □ 情報伝達セット(ホワイトボード、紙、マーカー等)

掲示板を設けます。２

チェック

チェック

被災者への情報伝達2-7

注意点
□ 掲示板による情報伝達を基本として、確実で公平な情報伝達に努め

ます。

チェック

A4版用紙または大判の模造紙に、掲示したい情報を書き込みま

す。掲示の際は、項目別に掲示板を区分けします。３

チェック

事前に決定した情報掲示板設置場所に、掲示板が設置可能か確認

します。１

掲示を行ったことを拡声器等で周知します。４

他の設置可能な場所に

設けます。既存の掲示

板が利用できる場合、

活用します。

２

設置できない場合設置できる場合

状況に応じて個別の配慮を

 耳の聞こえにくい方は、見た目でわかりにくく、配慮が行き届かなかった
ことも報告されています。このような場合は、個別の対応や配慮が必要で
す。ポイント
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

【地域の全ての被災者へ伝達する情報の場合】
基本伝達方法：①屋外の目立つ場所「情報掲示板」と居住スペース内の「情報掲示板」

②拡声器などによる音声伝達
③地域へのビラ 他

【避難所内で生活する避難者へ伝達する情報の場合】
基本伝達方法：①居住スペース内の「伝言板」

②拡声器などによる音声伝達

配給・配付時間

●食料配給時間は

朝８時頃、

昼12時頃、夜18時頃

●物資などは、食料・物資班

が下記にて配付しています。

原則

時間：毎日○○時頃

場所：○○広場にて

秩序を守って、食料・物資班の指

示に従って受け取ってください。

閲覧用名簿

○○地区 △△太郎

○○地区 ○○花子

○○地区 △○一郎

△△地区 △△二郎

△△地区 ○△春樹

△△地区 ■■隆史

△△地区 △■里奈

××地区 ○△恵子

××地区 △□晋也

××地区 ◇◇佳乃

配給・配付時間

●食料配給時間は

朝８時頃、

昼12時頃、夜18時頃

●物資などは、食料・物資班

が下記にて配付しています。

原則

時間：毎日○○時頃
場所：○○広場にて

秩序を守って、食料・物資班の指

示に従って受け取ってください。

情報掲示の例
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感染対策（周知チラシ）

避難所の運営避難者の受け入れ
避難所を開設するための

準 備

43



使うもの
□ 災害対策本部との通信手段の確保
□ 避難所の状況連絡票

避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 災害対策本部との連絡を行います。

災害対策本部との連絡2-8

注意点
□ 通信手段が途絶している場合は、連絡員が徒歩や自転車で災害対策

本部もしくは最寄の避難所に向かいます。
この場合は、連絡員の安全確保を最優先とします。

避難所運営に関する担当機関の連絡先

災害対策本部 高知市役所 TEL：088-822-8111（代表）

チェック

第１報からしばらくの間の報告（時間目安：発災後24時間ごろまで）

通信手段を確保したら、避難所の状況連絡票 を使って第１報か

らしばらくの間の報告を災害対策本部へ行います。

※まずは、避難者のおおよその人数や年齢構成、緊急搬送の必要

がある傷病者の数、ライフラインなどの生活環境の状況や取り

急ぎの要望のみを報告。

１

各チームの作業の進行状況を把握します。１

チェック

リーダーの活動を補佐

チェック

定期的にリーダーに状況報告を行います。２

リーダーの指示事項を各チームに伝達します。３

チェック
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介良市民会館１階事務室の防災無線により本部に連絡します。１

災害対策本部との通信手段の確保

避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

避難所を開設したことを災害対策本部へ報告します。２

○ 一波同報のため、すべての無線局で通信内容がわかるようになっています。個人情報な

ど、通話内容への配慮が必要です。

○ 「話中ランプ」（緑色）が点灯しているときは通信しないでください。

① バッテリー電源を一度、「断」（下げる）にして、再度「接」（上げる）にする。

② 電源スイッチを「接」にする

※この段階で電源が入らない、入ってもすぐ切れる等の現象が起こった場合は一度電源OFF

状態で10分程度待機して再起動する。

③「市波１」を確認

※市波２であれば表示部左の「チャネル」で切り替える。

④ 通信中でないことを確認して「プレストークボタン」を押しっぱなしで話す。

① ②

④

③

チャネルボタン

話中ランプ
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ
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避難所を開設するための

準 備
避難所の運営避難者の受け入れ

役 割 トイレの状況確認を行い、衛生環境を保ちます。

注意点
□ 使用状況の確認を行い、必要であれば清掃も行います。

清掃に協力してもらえる避難者の確保も行います。

トイレの巡回確認2-9

使うもの □ トイレ応急対策セット

洋式トイレは、介助が必要な方を優先に

 洋式トイレは、障害者など配慮が必要な方が優先して使用できるよう
にします。

トイレのルールを決める

 トイレのルールを決めて衛生的に利用できるよう、周知を徹底します。

ポイント

「トイレの確保」 を参考に応急対策を行ったトイレを巡回します。巡

回とあわせて、避難所の中で協力してもらえる方を募ります。
１

トイレが問題なく使用されているかどうかを確認します。

また、トイレ前で避難者が密集していないかの確認を行います。２

チェック

チェック

定期的に換気し、掃除・

消毒をこまめに実施して、

衛生状態を保てるように

します。（１日３回以上

の掃除・消毒を推奨）。

３

チェック
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