
 

避難所運営マニュアル 

   資料集 
 
 

 

 本書は、袋井市内で避難所を運営する際に、参考となる事項を取

りまとめたものです。  

使用する際には、地域や避難所となる施設の実情に合わせて内容

を見直し、適宜追加・修正する必要があります。  

 

 本書は、避難所運営マニュアル、様式集とセットでお使いくださ

い。  

 

 資料集は、袋井市ホームページからダウンロードできます。 
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① 私たちにできる支援（要配慮者等への対応） 

外見からは要配慮者等であることがわからない方もいます。また、いくつかの要素を

あわせ持つ方もいます。要配慮者等への支援については、自分が抱える状況を必要以上

に知られたくない人もいるため、個人情報の保護に十分配慮して支援します。 

区   分 配  慮  事  項 
肢体不自由の人 ・ 肢体に障害がある人は、障害の部位や程度によって、自分自身で行

動できることが異なります。 
・ 個人の状態によって支援の方法は異なります。どのような支援が必

要か勝手に判断せず、本人に確認してから行動しましょう。 
 

内部障害のある人 ・ 避難所の中にいる人工透析が必要な人など、医療を受ける必要のあ
る人には申し出てもらい、医療機関等と連絡をとり、通院、入院の
できる施設の確認と移送手段を確保してください。 

・ 体調が変化した場合には緊急に対処できるようにしておきましょ
う。 

・ オストミー（人工肛門など）を持つ人もいます。パウチ（便や尿を
ためておく袋）などを洗浄しなければなりません。オストメイト対
応トイレも必要になりますので、設置施設を事前に確認しておきま
しょう。 

 
視覚に 
障害がある人 

・ 生活環境が変化した避難所などでは、どこに何があるかわからず、
生活全般にサポートが必要です。 

・ 避難所の中を案内し、トイレや水のみ場の位置などを知らせてくだ
さい。 

・ また、生活に必要な様々な情報が、放送や掲示板を用いて伝えられ
ますが、障害のある人に正しく伝わって理解しているのか常に配慮
しましょう。 

・ 一緒に行動して支援する人を決めましょう。 
・ 盲導犬は視覚に障害がある人の歩行を手助けするように訓練され

た犬です。飼育に特別な配慮は必要ありませんので、避難所で一緒
に生活できるように配慮してください。 

 



聴覚等に 
障害のある人 

・ 外見からは聴覚等に障害があることはわかりません。 
・ 避難所などで情報から取り残されないよう、まず掲示板などで呼び

かけて本人から自主的に申し出てもらいましょう。 
・ 避難所などでは様々な情報が伝えられますが、「音声」による情報

だけではなく、掲示板などを用意して、聴覚に障害がある人には必
ず、その情報を文字に書いて伝えましょう。また、情報が正確に伝
わっているか常に配慮しましょう。 

・ 避難所に手話通訳ができる人がいないか確認し、いれば協力しても
らいましょう。 

知的障害のある人 ・ 知的障害のある人の中には、突然の状況の変化に適応できず、大勢
の知らない人たちと生活を共にすることが難しい場合があります。
このような場合には、家族や保護者のほか、必要に応じて専門家に
相談しましょう。 
また、避難生活ができる施設などへ二次避難するよう手続きを取る
など、個々の状況に応じた支援を行いましょう。 

発達障害がある人 ・ 災害による⽇常生活への影響や混乱等を理解できず、⼾惑いや強い
不安感、聴覚過敏等によって、動揺しパニックを起こしたり周囲へ
の攻撃的な言動が見られたりすることがあります。そのような場合
は刺激の少ない場所に誘導し、落ち着ける環境を作りましょう。 

精神障害のある人 ・ 精神障害のある人の中には、治療や投薬が欠かせない人もたくさん
おり、精神の状況に応じた対応が必要です。情報の伝達や発信は、
原則として障害のある人の家族や保護者などケアをしている人と
行いましょう。特に、必要な投薬が受けられるよう、医療関連の情
報が重要です。 

高齢者 ・ 高齢者になると排尿の頻度が増します。トイレに近い場所に高齢者
の避難スペースを設けるなどの配慮をしましょう。 

・ オムツをしている高齢者の中には、オムツ交換を遠慮し、水や食べ
物を控える人もいます。衝立をたてるなどプライバシーに配慮し、
オムツ交換ができる工夫をしてください。状況に合わせて紙オム
ツ、ポータブルトイレなどを確保しましょう。 

・ ひとり暮らしや高齢者だけの世帯は、避難所でも情報から取り残さ
れがちです。避難所での生活情報や行政からの情報を積極的に知ら
せましょう。 

 

 

 



妊産婦・乳幼児 
子ども 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

・ 出産や育児に対する不安に加え、避難生活に対する大きなストレス
が加わることを理解し、周囲の皆で配慮してあげることが必要で
す。 

・ また、乳幼児や小さな子どものいる家族は、避難所の中で周囲に気
を使って生活することが想定されます。静かな落ち着ける環境を確
保してあげることが理想ですが、発災直後にはそれも難しく、居住
空間を区分けするなど、皆で工夫することが大切です。 

・ 紙オムツ、育児用ミルク（粉ミルク・乳児用液体ミルク）や育児用
ミルク用の湯、子供用の医療品などを調達することが必要です。 

・ ⺟乳を優先したい⺟親に対して、育児用ミルクを強要しないように
配慮しましょう。 

・ 早めに⺟子の健康をチェックしてもらうよう、専門家に相談するこ
とが必要です。 

・ また、おもちゃを用意したり遊び場を設けたりするなどして、乳幼
児や子どもたちのストレスを和らげる工夫をしましょう。 

外国人 ・ ⽇本語の理解力により情報収集が困難な場合があるため、言語支
援が必要な場合があります。 

・ ⽇本語が理解できる避難者がいれば、通訳等の協力をしてもらい
ましょう。 

・ やさしい⽇本語や英語が併記された表示類の整備 
・ ピクトグラム（絵文字）を活用した表示類の整備 

性的マイノリティ等 ・ 性的マイノリティの方などで、見た目の性別と異なる支援物資を
もらいにくいなど、困難な状況に置かれている人もいます。 

・ 周囲に人がいる中で物資を受け取りにくい時は、個別に受け取れ
る環境を作りましょう。 

 令和３年５月に災害対策基本法の一部改正が行われ、避難行動要支援者（高齢者、障害のある
人等）一人ひとりに、避難支援を行う者や避難先等の情報をまとめた「個別避難計画」の作成に
ついて、市町の努力義務となりました。 支援が必要な方の避難について行政、防災、福祉、介
護、地域の関係者で連携して、支え合うことが重要です。 



②  女性や子どもの相談窓口等を記載した掲示物（熊本地震の例） 
 

※ 熊本市男女共同参画センター「はあもにい」資料 



③ 避難所開設時に必要な備品等について 
避難所生活に必要なルールや、避難所内のレイアウ

トを事前に地域で決め、開設時に必要な備品（マニュ
アル、各種様式、掲示物、表示類、消耗品など）とと
もに避難所に常備しておきましょう。 

 

避難所運営グッズ一覧（例） 

区分 名称 数量 備考 
マニュアル・様式 避難生活の手引き 2  

避難所運営マニュアル（様式集・資料集含む） 4  
掲示板・表示類 貼り出し用レイアウト図 2  

貼り出し用生活ルール 2  
各部屋表示 必要数  
避難所本部のぼり旗 2  

工具・道具 ビブス（避難所運営本部用） 必要数  
危険度判定グッズ 1  
建物安全確認用定規 1  

情報 防災ラジオ 1  
防災マップ 1 式  

消耗品【記録用】 鉛筆 200  
ボールペン（⿊・⾚） 各 20  
マジック（⿊・⾚） 各 10  
消しゴム 5  
再生紙（Ａ４） 適量  

消耗品【事務用品】 はさみ 3  
テープ 3  
ゼムクリップ 適量  
輪ゴム 適量  

消耗品【その他】 ガムテープ 3  
ビニール紐 1 式  
軍手 20  
タオル 適量  

など など   

備品等が入ったコンテナ（三島市の例） 



 



 

④ ペットスペースの例 
ペットスペース設置については、市町動物愛護担当課及び保健所が相談に乗ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

人の動き 

     車両の動き 

付近にペットスペースを設置するこ

とは望ましくない 

 

※テントや車中泊 

やむを得ずテントや車

を利用してペットと同

居する方も想定されま

す。 

飼い主は定期的な運動

や水分補給を心がけて

ください。 

ペットも水分補給をさ

せ、熱中症にならないよ

う注意します。 

ケージがない場合、フェン

スや鉄棒等の支柱を利用

して繋ぐことも可能です 

 

ペットスペースでは、ケー

ジでの飼育が基本です。 

（ケージは飼い主が用意） 

炊き出し場 

簡易トイレ 

（人の 

居住区域） 

サッカーゴール等を利用

して雨をしのげる場所を

作る 

 

渡り廊下を利用する 

（支柱に繋ぐことも可能） 

 

駐輪場を利用する 

(支柱に繋ぐことも可能) 
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　膳の担当をやめましょう。 
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� �   サンドイッチ���� ��、��、����、���ラダ、
　　　　　　　 チーズ、 レタス、マヨネーズ、マスタード、
　　　　　　   イーストフード／乳化剤、V.C、酸化防止剤
　　　　　　   （V.C、エリソルビン酸Na）、カロチノイド色素、
　　　　　　　  発色剤、（亜硝酸Na）
　　　　　　　 （一部に小麦・豚肉・卵・乳成分・大豆・りんご
　　　　　　　　・ゼラチンを含む）
消費期限　　２０１８．４．１ 

00235914
四角形
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避難所 トイレ チェックリスト ＜発災時＞ 
 

段階別チェック項目 

第 1 段階 

○ 破損している等で使用できないトイレに「使用禁止」を貼る 

○ 使用可能なトイレに携帯トイレを設置する 

○ トイレ空間の安全を確認する(裏面 ※2参照) 

○ 使用済の携帯トイレを捨てる箱を設置する 

○ アルコール手指消毒液を設置する 

○ 災害用トイレの使い方等を書き、掲示する 

□ 既設トイレが和式の場合、簡易トイレ等を用いて洋式化する 

 

第 2 段階 

○ 給水、排水設備、下水道・浄化槽設備、電気設備の確認をする 

○ 災害用トイレは人目につきやすい場所に配置する 

○ 照明は室内と室外の両方に設置する 

○ 災害用トイレの使用方法および一時保管場所・収集積所への 

 運搬方法を周知する 

○ トイレは施錠できるようにする 

○ トイレまでの動線は男女ごとに分ける 

○ 既設トイレ以外のトイレの数が増える場合、男女別を基本とし、 

女性用トイレの数を多くする 

□ トイレの数を増やすために、カーテン等で仕切りをしてトイレ用の 

スペースを確保する 

□ 要配慮者用のトイレは避難所に近い場所に設置する 

□ 要配慮者用のトイレは、介助者も一緒に入れる広さを確保する 

 

第３段階 

○ トイレの管理(相談対応等)は男女共同で行う 

□ トイレットペーパー、サニタリーボックス等を設置する 

□ 介助は異性が行うことも想定する 

□ 要配慮者が使用する場合は建物内のトイレを優先させる 

❤ トイレに 1 人で行かないようにする 

❤ 防犯ブザー等の設置または配布 

 



      

  

 

 

 

 

 

○ 避難者全体に関するもの        

□ 要配慮者全体に関係するもの 

❤ 女性や子どもに特化した内容 

 

※2 安全確認の点検箇所と内容 
 

段階別チェック項目 

第４段階 

○ トイレ掃除は定期的に実施し、その際は使い捨て手袋や作業着を着用する 

□ 防虫、除虫剤を設置する 

□ トイレ使用後の手洗い・手指消毒を周知する 

❤ トイレ周辺に不審者がいたら管理者に伝える 

第５段階 

○ トイレに行くことを促すための声かけを行う 

○ トイレは寒くない(暑くない)ようにする 

□ 洋式便座の段差が高い場合には足踏み台を用意する 

□ 要配慮者や介助者も含め被災者に意見を求め、安全性や快適性を高めること

に努める 

□  必要な備品(トイレットペーパー、生理用品、サニタリーボックス、ハンドソ

ープ、アルコール手指消毒液、清掃道具など)が不足していないか確認する 

□ 車いすの移動の際など、介助者以外の避難者にも手助けしてもらえるよう 

援助の周知を行う 

□ トイレの混雑状況を把握し、必要に応じて災害用トイレを増設する 

NPO 法人日本トイレ研究所 

http://www.toilet.or.jp/(メイン) 

http://www.toilet.or.jp/toilet-guide/(災害用トイレガイド) 

NPO 法人日本トイレ研究所 

http://www.toilet.or.jp/(メイン) 

http://www.toilet.or.jp/toilet-guide/(災害用トイレガイド) 

※本チェックリストは、文部科学省「学校施設の防災力強化プロジェクト（平成28年度）」 

で作成いたしました。 



      

  

 

 

 
 

避難所 トイレ チェックリスト ＜平常時＞ 

 

トイレ周辺設備 

施設 

 

○ 施設内のトイレの数 

(男女別・様式別の個数、車いすで使用できるトイレの個数と配置場所を避難所マップに示す )※1 

○ トイレまでの動線、段差の有無 

□ 車いすでも通ることが出来るトイレの入口や動線となる通路の幅 

□ 車いすでも入れる障がい者用トイレやマンホールトイレ 

□ 屋外のマンホールトイレや仮設トイレまでの段差の解消(スロープ等) 

□ オストメイトがパウチを交換する際に使用可能な鏡やシャワー 

□ パウチの交換場所 

□ 寝たきりの方にも対応できる大人用のおむつ交換台(ベッド) 

□ 感染症にかかった方専用のトイレ 

備品 

○ 災害用トイレの備蓄数 

○ 避難所マップ(トイレや給排水設備などの設置等) 

○ 安全性を高める照明や夜間誘導用の明かり 

(ランタン、安全キャンドル、ソーラーライト、LED ライト、ヘッドライト他) 

○ トイレットペーパーや荷物を置く棚、フック 

○ トイレのスペースを確保するカーテン、パーティション、 

可動式のホワイトボード等の仕切り 

○ 便座に設置する大きめのゴミ袋 

○ 使用済みの携帯トイレを保管するための袋等 

○ 使用済みの携帯トイレやオムツ等を保管する蓋つきのバケツ・ボックス等 

○ 泥を落としたり、段差を解消するためのすのこや人工芝 

○ 据え置きタイプの脱臭・芳香剤(換気を必要とする)、感染症の原因となる虫を

駆除する防虫・除虫剤 

○ 市販の塩素系消毒剤(次亜塩素酸、アルコール消毒液またはウェットティッシュ ) 

□ 和式を洋式にするための簡易洋式便座 

□ 補助便座(大人用、子ども用) 

❤ 防犯のみならず緊急時の呼出にも用いることができる防犯ブザー、ホイッスル 

❤  避難生活で下着が交換できない時にも役立つ生理用品やパンティライナー、 

尿漏れナプキン、オムツ(大人用・子ども用) 

❤  使用音を遮り、安心してトイレを使うことができる擬音装置 



      

  

 

 

 

 

ソフト面 

運営 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

○ トイレ対策に関する計画は男女共同で作成する 

○ 災害用トイレの保管場所を決める(人目につきやすい場所とする) 

○ 災害用トイレ(携帯トイレ等)の使用方法、使用済災害用トイレの一時保管場所、

集積所への運搬方法等を決める 

○ 掃除方法と実施方法(当番制など)を決める 

○ 災害用トイレの使い方を簡単に書いた掲示物を作る 

○ 使用後の手洗い・手指消毒の周知方法を決める 

○ 施設周囲の支援施設や避難所を把握し、地域の避難所運営団体等と 

連携できるようにする  

❤ 生理用品や大人・子ども用おむつ等の設置場所および配布方法を決める 

連携 □ 障がい者、女性や妊産婦、子ども用のトイレを確保する 

□ 介助に必要な手順等の確認を含め、要配慮者や周辺施設、地元自主防災組織と

連携した訓練を実施する 

□ 地域の要配慮者の数や要介護度等を把握する 

□ 異性介助をする際の配慮方法を把握する 

□ 要配慮者や介助者に必要な物品や対応方法についてヒアリングする 

❤ 男女別を基本とし、女性用トイレの数を多くする 

❤ 動線を男女で分ける 

 

○ 避難者全体に関するもの        

□ 要配慮者全体に関係するもの 

❤ 女性や子どもに特化した内容 

 

 
【災害用トイレとは】 

 発災後、既存のトイレが使用出来ない場合に用いるトイレを指す。被災状況や利用者層、発災の

経過時間によって使い分けることができ、携帯トイレ、簡易トイレ、マンホールトイレ、仮設トイ

レ等の種類がある。 

参考：災害用トイレガイド Web (http://www.toilet.or.jp/toilet-guide/) 

 
※1 避難所におけるトイレの確保・管理ガイドライン(内閣府)を参考にして、トイレの必要数を検討する 

 

NPO 法人日本トイレ研究所 

http://www.toilet.or.jp/（メイン） 

http://www.toilet.or.jp/toilet-guide/（災害用トイレガイド） 

※本チェックリストは、文部科学省「学校施設の防災力強化プロジェクト（平成28年度）」 

で作成いたしました。 



⑦ 特設公衆電話の運用について 
 

大規模災害等が発生し避難所等を開設した場合、事前に設置されている特設公衆電

話をいち早く使用可能な状態にして下さい。 

避難所の特設公衆電話は、電話機をジャックに差し込むだけで使用できるようにな

っています。（電話機は学校などの避難所等に保管してあります） 

 

※ 災害発生時において、通信手段の確保のために被災者等が無料で使用することがで
きます。 

※ 通常時は利用することができません。 
※ 事前設置されている避難所は、ＮＴＴ⻄⽇本公式ホームページで確認して下さい。  

(http://www.ntt-west.co.jp/cgi-bin/saun/saitai/tokusetsu/index.cgi) 

 

電話機保管場所 

職員室 

電話機取付場所 

体育館入口 

 
 

特設公衆電話の設置例 



⑧ ＳＮＳ（ｿｰｼｬﾙ・ﾈｯﾄﾜｰｷﾝｸﾞ・ｻｰﾋﾞｽ）の活用の検討 

東⽇本⼤震災では津波による通信インフラの被災や⻑時間にわたる停電等により⾳

声通信に支障が生じました。一方、インターネット回線は通信規制が少なく、SNS（ソ

ーシャル・ネットワーキング・サービス）の情報が契機となった救助事案も報告され

ています。 

熊本地震では、一時的に携帯電話が通話不能になりましたが、SNSのひとつである

LINEの⾳声通話機能は利用できたそうです。 

 

LINEのグループメール機能は避難所運営にも効果があったことが確認され

ています。 

避難所はなるべく顔の見える規模と人数という小規模であることが理想的ですが、

一定規模以上の避難所を運営する役員間などで LINE のコミュニティを作ることによ

り、異なる場所で活動していても、避難所運営に必要な様々な情報をリアルタイムで

共有することができます。 

その他にも熊本地震では、各避難所に派遣される市町職員と市町本部との間で、

LINE グループを作り、市町本部と各避難所との間の情報共有に役立ったという声が

多くあります。 

※SNS には様々な種類がありますので、避難所の状況によって判断しましょう。 



※デマや個人情報の取り扱いについては、十分注意しましょう。 

各種 SNS の主な利用方法 

 

消防庁「⼤規模災害時におけるソーシャル・ネットワーキング・サービスによる緊急通

報の活用可能性に関する検討会資料」より引用 



⑨ 避難所内のユニバーサルデザイン表示例

日本語表記

イラスト
ピクトグラム等

ふりがな

英語表記
（English）

※用途（性別等）によって、紙の色を変えると効果的です。



受付

うけつけ

Reception



Restroom（Men）

トイレ（男性）
といれ だんせい



トイレ（女性）

Restroom（Women）

といれ じょせい



Women only

女性のみ
じょせい

Nursing room

授乳室
じゅにゅうしつ



Childcare space

育児スペース

いくじすぺーす

Unisex

男女共用
だんじょきょうよう



更衣室（男性）

こういしつ（だんせい）

Dressing room（Men）



更衣室（女性）

こういしつ（じょせい）

Dressing room（Women）



相談窓口
そうだんまどぐち

Consultation



掲示板
けいじばん

Information



救護室

きゅうごしつ

First aid



談話室
だんわしつ

Lounge



面会場所
めんかいばしょ

Meeting point



ゴミ箱

ごみばこ

Trash



喫煙所

きつえんじょ

Smoking area



立入禁止
たちいりきんし

No entry



さわらない
Do not touch



飲まない
のまない

Do not drink



撮影禁止
さつえいきんし

Do not take photographs



充電ｺｰﾅｰ

じゅうでんこーなー

Charging corner



ｵｽﾄﾒｲﾄ用設備

おすとめいとようせつび

Ostomate equipment


