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ＢＣＰの策定はゴールではありません��ＰＤＣＡで見直しが重要です
BCP簡単策定ガイド＆BCPシート作成（日本代協スタンダード版BCPで提供)

社員の安否確認・災害を想
定したBCPの訓練(事業再開
の想定トライアル等）と
見直しを年１回以上実施
※事業継続力強化計画認定

申請の必要項目

経営者・ＢＣＰ責任者が訓練での不具合項目を確認
※対策本部運営の形骸化をけん制

策定済みＢＣＰ項目の
点検・維持・改定

全員への周知・徹底
による対応力向上

計画

改善 実行

評価

ＢＣＰ文化の
定着を図る
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代理店におけるBCP訓練の５つの意義

緊急時の意識と行動

平時の意識と行動

切
り
替
え

ス
イ
ッ
チ

１．社員の「意識と行動の切り替え」の早さと精度の向上

２．切り替えスイッチを持つ対策本部長の統制力の向上

３．想定していた行動スケジュールの修正（例）事故受け付け

４．全社員の代替性が機能するかの確認（例）被災地区の顧客抽出

５．日常業務の中で不便・危険だと感じていることの解消

ポイントは「日常化」: 自分たちで感じたり考えた身近な課題を解決していくこと

★BCPの訓練については、災害シナリオを策定して「発令・避難・救助・救命」などを総合的に
行なうこともありますが、本ヒント集ではいつでも、誰でもできる内容を掲載しています。
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代理店におけるBCP訓練の種類と方法
BCPは策定しただけでは意味がありません。

定期的に訓練を行い、改善課題を抽出し、
全員で見直すことが重要です。

BCP訓練のサンプルとして、右記の６つの
カテゴリーに分けて過度な負担をかけずに
できる具体的な事例を紹介しますので、
自社における訓練の参考にして下さい。

机上訓練

電話連絡網
安否確認

総合訓練 顧客データ
抽出

地域連携

代替事務所
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総合訓練

【BCP訓練の目的と確認項目】
避難訓練とは違い、決められたことを確実に行える
手順を習得することです。
１．定めた目標である重要業務対応時期の検証

（例）※BCPシート「4.重要業務の対応」①を点検
２．過去と比較して対応スピードは上がったか?
３．BCP訓練を通じて新たな課題を抽出できたか��
４．抽出課題を改善する・BCPの見直しをしたか��

ヒント��リアルなBCP訓練とは別に、シミュレーション訓練
によるイメージトレーニングも災害対応スキル
を向上させることができます。（P6参照）

※ 重要確認事項は以下の3点です。
① 人命の安全確保
② 非常時の緊急体制の構築
③ 被害状況の把握・被害情報の把握

★BCP訓練は事業継続力を高める視点が重要

４

対策本部の設置から安否確認 / 被害確認 / 顧
客対応 / 事業継続に至る対応プロセスを確認

※上記の損保協会作成の手引きは社員の各家庭での訓練の参考になります。



BCP訓練の代理店実例（１） 総合訓練 東京��共立株式会社

５

【訓練】
１．安否確認訓練 : 年３回不定期・抜き打ちで実施している。安否の返信は翌日までとしているが

現在の期限内回答率は98％となっている。

２．火災避難訓練（二次災害想定）: 自社ビル内の備蓄品だけではなく、社員居住のマンションの備蓄品の
有無・内容も確認を行っている。

３．危機対策本部の立ち上げ訓練 : 地震BCP 訓練を4年に1回程度の目安で実施している。（過去2回実施）
※外部コンサルタント会社に厳しめの「想定災害シナリオ」を策定してもらっている。

４．救命講習 : 新入社員には必須の研修（消火訓練・AED 操作・負傷者運搬など。消防署との連携有り）

５．帰宅訓練（試行中） : 2019年から開始している。被害想定を考慮して、災害後の事務所への長期滞在は
難しい場合があると判断し、交通機関復旧前に事務所から徒歩で帰宅するケースを
想定。

（事例）会社から自宅まで徒歩にて帰宅 ⇒ 帰宅までの時間と机上想定ルートとの違いを体感

【情宣】
BCPにかかわる社内ニュースを2-3月毎に発行し、災害の基礎知識の情宣を行っている。

★現時点では上記の訓練と情宣を行うことで、社員への災害対策の意識付けを図っている。



BCP訓練の代理店実例（２） 総合訓練 千葉��船橋保険事務所
【シミュ1�―ション訓練の実施計画】

□ 訓練の前にBCPの意義と自社のBCP(地震）を確認（10分）※ BCP規定類のデータ保存場所も確認し共有
□ グループディスカッション(40分）
□ ディスカッションのグループ別発表とまとめ（5分）

【各グループごとに想定事象を設定】
事象例��2020年9月1日15時00分に東京湾を震源とするマグニチュード7.5の地震が発生

・千葉県全域の最大震度は７
・事務所は停電し、窓ガラスが破損
・道路の陥没、主要幹線道の多くが通行止めとなり、市街地で火災が発生している
・JR、モノレールともに架線の寸断、駅舎の倒壊等で当面復旧の目途なし
・外気温度は32度

環境設定: ① 社有車で単独で営業のため外出中に被災
② 事務所にて来店客を対応中に被災 他現実に起こりうる５つの事象を想定し列記
③ 自宅にて社員が夜間に被災

上記の設定に対する具体的な対策案を各グループの「解答」として発表し、意見交換を行った。

６

★ＢＣＰの「シミュレーション」訓練は、代理店自身が想定被害や環境設定を行うことで
災害の現実に近づき、全ての社員のＢＣＰの理解と意識向上につながります。



机上訓練 BCPシートを活用しての全社員の意思統一
事業継続計画（ＢＣＰ）シート ①

②

③

１．ＢＣＰの発動（想定災害） １．発生直後 ３．業務再開に向けて

①　

②　 ①

② ① ヒト

２．基本方針（ＢＣＰ発動時の心構え） ③

① ④

② ⑤

③ ⑥

④ ⑦

⑧ ③ カネ

３．ＢＣＰ発動時の役割体制 ⑨ ④ 情報

項目 責任者

①

② ①

③ ②

④ ③

４．重要業務の対応

①

②

③ ③

　 ４．重要業務の再開

① 　 問い合わせ対応 　　　　＜再開日＞災害発生から 〔 〕

② ①

③

〔 〕

①

① ②

② ③

④

契約保全　　　　　　　＜再開日＞災害発生から 〔 〕

①

②

① ２．初動対応（災害発生から４８時間以内）

②

③ ①

④ ② １.　 周辺知識（参考）

⑤ ①

⑥ ②

⑦ ① ③

② ④

① 事務所の全損リスクがある場合 ③

② 地震発生直後の社員の安全確保 ④ ２．  備蓄品リスト

③ ⑤ ①

④ ⑥ ②

⑤ ⑦ ③

⑥ ④

⑤

① ① ⑥

② ⑦

① ③ ⑧

臨時労働の労基署届出・許可(３６協定の特別条項)

　損害サービス 　　　　　＜再開日＞災害発生から

問い合わせ対応 災害の有責契約一覧表の準備

請求勧奨

担当者

　Ⅳその他　参考資料

担当者

モバイル通信の活用

滅失､破損の場合

①

お見舞い･業務再開のお知らせ 　（店頭､HP､ 避難所掲示板に告示）

消火器

ﾉｰﾄ型PC､携帯端末の保護

非常用電源装置の設置

現場調査・立会

保険金請求手続き支援
中

小

１週間

１ヵ月

異動･解約手続き

更新対応

満期保険金の支払い手続き

契約者貸付の受付

３．カネ

４．情報

キャッシュフローの試算

機械什器の転倒・落下防止

２．モノ

労働環境の確保

Ⅰ　基本項目

安全確保

ケガ人の確認

*1

Ⅲ　対応手順

避難場所

避難ルール

避難基準

②災害発生時に被災契約者対応を第一に考え行動する

担当者

BCPの発動を宣言、各自の役割を確認

＜雇用＞　従業員の雇用を守る

＜地域＞　地域経済の活力を守る

事故受付･事故報告

業務分類 具体的業務 重要度 目標復旧期間

地震　震度６以上　（水災　避難レベル４以上）

代理店名

報告内容 BCP策定簡単ガイドＰ〇〇に従ってルールを決定し記載

＜安全＞　人命（従業員・お客さま）の安全を守る

株式会社 ●●保険サービス

大 翌日

異動・解約の受付

①全てのお客さまに地震リスクをカバーする保険を必ずご案内する★保険代理店の使命

2020/〇/〇

策定日 ①●●市指定の緊急避難場所（○○小学校運動場）　　　②■■公民館（ＸＸＸ町Ｘ丁目）

①徒歩で避難する。②直接的な揺れでは避難せず、液状化、地震火災等を考慮し適宜初動対応責任者が決定

（○○市・○○県）　において　震度　６以上

報告手段

同時､多数の受電に対応できるか?

施設・設備確認

備蓄品の確認

場所の提供 避難場所の提供、帰宅困難者の受入

安全に就業できるスペースを確保

建物、電気設備、EV、給排水設備等

Ⅳその他　参考資料「2.備蓄品リスト」の欄 参照

通信環境、PC等の起動

電力、ガス、水道、交通機関の運行状況

担当者被害状況確認

施設、社員、通信状況、移動手段

顧客情報、申込書等

安否状況、被災状況

地域貢献活動

ＩＴ確認

社会インフラ確認

問い合わせ
対応

損害サービス

契約保全

安全確保

お客さま対応

安全確保

家族対応

事務所に戻らず、最寄りの安全な場所へ退避

お客さまの安全の確保、避難誘導

担当者

夜間・休日

*２安否報告

従業員の安全確保・二次災害

項目 目的

復旧の目安

受電要員体制の整備 

鑑定訪問スケジュール検討(地域毎の効率性を意識した顧客対応の優先順位)

事故受付済み契約者の訪問開始

保険金請求勧奨契約のリストアップ

重要業務

余震、津波情報等の収集

担当者時期

相談・問い合わせ対応

Ⅱ　平時の備え

安否報告*2

安否報告*2

災害お見舞い・お客様の被害状況の把握

保険金請求勧奨

周辺地域の留意すべき箇所

ニ次災害対策

会社（責任者）へ安否状況を報告

会社（責任者）へ安否状況を報告、災害用伝言ダイヤル(171）①

②

③

代協､損保協会の災害対策､支援策

③

安否報告*2

お客さまから預かった書類､会社の備品等を保護

避難経路に従い安全な場所へ避難、点呼して人数確認

外出者や休暇中の従業員の安否確認

報告基準

屋内では家財等の転倒に注意、初期消火

家族の安全の確保、避難誘導

Ⅰ

Ⅱ

Ⅲ

帰宅困難者 安全が確認されるまで会社待機

出社困難者 出社困難者は自宅待機かテレワーク

BCP策定簡単ガイドＰ〇〇に従ってルールを決定し記載

必要に応じて保険会社に提供依頼

鑑定､保険金請求手順を理解しているか?

救助活動、災害廃棄物撤去、炊き出し

災害特例を活用した異動･解約手続き･計上

災害特例を活用した満期対応

救急医療品、衛生用品、衣類､毛布

飲料水（従業員数×２Ｌ×３日）

非常用電源装置

担当者

予備燃料  (ガソリン､灯油､カセットボンベ)

懐中電灯（２本以上、予備電池・充電器を含む）、AMラジオ（乾電池仕様）

ヘルメット（従業員数分）

非常食（従業員数×３食×３日）、生活用品

資金手当(日本政策投資銀行､小規模企業共済等)

国､地方行政の復興支援策 (補助金) 

物資の提供 飲料水、食糧、電話、車両等の提供

担当者

保険会社の状況確認

重要情報等の確認

重要顧客確認

労務の提供

代替移動手段の検討

重要データのクラウド保管

収入減と支出増による不足額

事務所全損リスクがある場合

夜間､休日の災害発生対策

電源確保

原付、自転車等

通信手段の確保

代替施設の検討

テレワーク環境の整備

地震保険､共済､各種復興支援

BCPの見直し 役割の変更、初動ルールの変更

災害時の基礎知識の理解 年１回

年１回

年１回

１．ヒト

防災・減災の啓発、補償の提案

対応履歴入力・標準業務フロー

お客さまを守る行動

就業不能社員のお客さまフォロー

BCP研修 役職員の覚悟・心構え 年１回

安否確認訓練

災害発生時の対応理解・確認

手段の周知・確認・徹底

防災訓練 年１回

初動対応（安否確認、被害確認）

お客さま対応〔災害対応〕

インフラ復旧、代替手段の確保

お客さま対応〔通常業務〕

情報収集

重要書類･備品保護

避難*１

消火

お客さま対応

代行

外出中

脅威

災害規模

地震（津波）

震度６以上 声かけ、天井ガラスの落下注意、ロッカー・什器の転倒注意

消火器で初期消火、火が拡大した時は退避

来店中のお客さまを安全な場所へ誘導＜信頼＞　自社の経営を維持し、お客さまからの信頼を守る

大声で呼びかけ

下敷きになった人を救出、１１０番、１１９番等へ救助要請救出・救護

事務所内

緊急時体制の確立

②

②

経営資源項目

就業不能社員

事務所､設備･什器

通信手段の確保

保険会社と顧客対応の役割分担の打合せは?

訪問する為の手段は確保できているか?

保険会社の災害特例を確認･理解しているか?

有責契約データの復元

損害サービス

ﾉｰﾄ型PC､携帯端末の手配

電気､ガス､水､ガソリン

代替移動手段の検討

非常用電源装置使用､備蓄品の配布

リース､レンタカー､原付等の検討

各種災害融資の検討

確認者

BCP体制への移行

担当者

重要業務に係るインフラの復旧、代替手段確保

復旧状況の最終確認

担当者

通年

通年

契約保全

キャッシュフローの確保

モノ

以内翌日

以内

以内

１週間

１ヵ月

検討の観点

代替施設の検討､破損設備修理手配

フォロー役割分担方法検討

【訓練のポイント】
策定したBCPシート（〇〇年〇〇月作成）は社内外の
環境変化に即した内容となっているか��

１．自社を取り巻く自然環境の変化はないか
（例）大規模な道路工事による避難経路の寸断

２．合併や入社、退社などによる社員の増減はないか
（例）合併により社員が増加、支店の開設

３．保険会社の担当支社や事故サービスセンターの
変更はないか

※ 新型コロナ禍での各保険会社の災害対策本部の
設置方法も平時に確認しておくことが必要な状況に
なっている。

★BCPの実効性確保には、社員全員が役割
を担っていることの再確認が必要です。

７



BCP簡単策定ガイド(P18)を活用した
研修・防災訓練・安否確認

日本代協版「BCPシート（A3版）」はBCP簡単策定ガイドに基づきながら
BCPの考え方や行動ルールなどを整理する形になっています。

③ BCP研修
社員の意識と習熟度を上げるために、ガイドを読み直すことも重要です。
特に、社員全員でのディスカッションパート（P26,27)の各項目は、
チェックシートとして活用ができます。

④ 防災訓練
10項目を一度に行うのではなく、災害対策本部長（主には店主）が
毎月1項目を選定して訓練シナリオを作成し、実地で課題の有無を確認
するなど、過度な負担をかけずに実効性をあげることもできます。

⑤ 安否確認訓練
自社で決めた安否確認方法が実際に機能するかのテストです。
電話による上司への報告、LINE等による安否返信、一斉メールに対する
返信など複数の手段を試してください。

※ BCP専用のグループLINEの実践活用事例は本ガイドP10を参照
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電話連絡網
安否確認 被害発生を想定した社員への連絡

様式③
●緊急連絡先

本人 家族
1
2
3
4
5
6
7
8

●災害発生時の避難場所（就業時）

●災害時における社長不在時の代理指揮者

●連絡ルート

災害用伝言ダイヤル（171）も活用

メール
アドレス

確認事項
安否状況 自宅の被

害有無
出勤
予定日 避難先No 確認

年月日氏名 緊急時連絡先
TEL

社長

【訓練のポイント】
「○○市を震源地とする震度6強の地震により停電が発生」のように
具体的な災害を想定したシナリオが必要です。

１．社内執務中の社員と来店中のお客さまの安全確保および
自社被害状況の確認
（例）受傷の際の応急手当てはできるか
（例）自社のAEDの場所の確認と操作はできるか

２．社外での営業社員の安否確認
（例）緊急連絡網による電話リレー
（例）モバイルPCメール送受信、LINEの返信確認

※安否の簡単な符号を決めておくことも重要
ア）問題なし イ）受傷 ウ）動けず
エ）帰社可 オ）自宅戻り・・・など

★対策本部への安否返信時間を設定することが重要

グループLINEにより、翌日ま
での安否返信率をデータ化し、
改善点を確認
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表紙

								〇〇〇株式会社 カブシキ カイシャ

		事業継続計画（BCP)シート・ツール集 ジギョウ ケイゾク ケイカク シュウ

								VER1.0

		＜様式集＞ ヨウシキ シュウ

		№		資料名 シリョウ メイ		作成 サクセイ		備考 ビコウ

		様式　① ヨウシキ		自社ハザード確認 ジシャ カクニン		平時 ヘイジジ		ハザードマップポータルサイトで確認 カクニン

		様式　② ヨウシキ		BCP基準・災害対策本部 キジュン サイガイ タイサク ホンブ		平時 ヘイジジ

		様式　③ ヨウシキ		緊急連絡先・避難場所等 キンキュウ レンラクサキ ヒナン バショ トウ		平時 ヘイジジ		災害用伝言ダイヤル（171）も活用

		様式　④ ヨウシキ		備蓄品リスト ビチク シナ		平時 ヘイジジ

		様式　⑤ ヨウシキ		災害発生後対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑥ ヨウシキ		主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート		平時 ヘイジジ

		様式　⑦ ヨウシキ		その他連絡先一覧		平時 ヘイジジ

		様式　⑧ ヨウシキ		平時対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑨ ヨウシキ		建物・設備被害確認チェックシート		事故時 ジコ ジ

												更新日 コウシン ヒ		検印 ケンイン

														社長 シャチョウ















①自社ハザード

		●ハザードマップポータルサイト																																様式① ヨウシキ



		URL:		https://disaportal.gsi.go.jp/								※ハザードマップで事務所周辺の地震・水害・土砂崩れ等のリスクを確認してください ジム ショ シュウヘン ジシン スイガイ ドシャ クズ トウ カクニン



		（参考） サンコウ













































https://disaportal.gsi.go.jp/

②BCP基準・災害対策本部

		●BCP基発動基準 モト ハツドウ キジュン												様式② ヨウシキ

		（例）震度6以上の地震 レイ シンド イジョウ ジシン

		・上記に該当しない場合でも、災害対策本部長の判断・指示によってBCPを発動する ジョウキ ガイトウ バアイ サイガイタイサクホンブ チョウ ハンダン シジ ハツドウ

		●BCP基本方針 キホン ホウシン

		（例）全てのお客様に、地震リスクをカバーする保険を必ず提案する
（例）災害発生時に被災契約者対応を第一に考え行動する レイ スベ キャクサマ ジシン ホケン カナラ テイアン レイ サイガイ ハッセイ ジ ヒサイ ケイヤクシャ タイオウ ダイイチ カンガ コウドウ												マニュアルP8





		●災害対策本部 サイガイタイサクホンブ

		BCP発動時の役割 ハツドウ ジ ヤクワリ

		NO		項目 コウモク				責任者 セキニンシャ		代理 ダイリ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ

		2		初動対応（従業員安否・被害確認） ショドウ タイオウ ジュウギョウイン アンピ ヒガイ カクニン

		3		顧客対応（災害対応） コキャク タイオウ サイガイ タイオウ

		4		保険会社連携 ホケン カイシャ レンケイ

		5		インフラ復旧 フッキュウ

		6		顧客対応（通常業務） コキャク タイオウ ツウジョウ ギョウム



		●取るべき行動 ト コウドウ

		NO		分類 ブンルイ		取るべき行動 ト コウドウ						出社後に従事すべき業務 シュッシャ アト ジュウジ ギョウム

						就業時間内 シュウギョウ ジカン ナイ				就業時間外 シュウギョウ ジカン ガイ

						社内にいる場合 シャナイ バアイ		社外にいる場合 シャガイ バアイ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		2		管理職（数名） カンリ ショク スウメイ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		3		管理職（その他） カンリ ショク タ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		当日or翌日出社 トウジツ ヨクジツ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		4		上記以外社員 ジョウキ イガイ シャイン		安全を確認後帰宅 アンゼン カクニン アト キタク		安全を確認して自宅に戻る アンゼン カクニン ジタク モド		自宅待機し、対策本部長の指示を待つ ジタク タイキ タイサク ホンブチョウ シジ マ		－

		●重要業務の対応 ジュウヨウ ギョウム タイオウ

		NO		業務分類 ギョウム ブンルイ		具体的業務 グタイテキ ギョウム				重要度 ジュウヨウド		目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		1		問い合わせ対応 ト ア タイオウ		相談・問い合わせ対応 ソウダン ト ア タイオウ				大 ダイ		2日以内 ニチ イナイ

						事故受付・事故報告 ジコ ウケツケ ジコ ホウコク

						異動・解約の受付 イドウ カイヤク ウケツケ

		2		損害サービス ソンガイ		現場調査・立ち合い ゲンバ チョウサ タ ア				中 チュウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン

						災害見舞い・お客様の被害状況の把握 サイガイ ミマイ キャクサマ ヒガイ ジョウキョウ ハアク

		3		契約保全 ケイヤク ホゼン		異動・解約手続き イドウ カイヤク テツヅ				小 ショウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						更改対応 コウカイ タイオウ

						満期保険金の支払い手続き マンキ ホケンキン シハラ テツヅ

						契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ



				「重要業務」定義 ジュウヨウ ギョウム テイギ

				・災害時の制約が多い環境下で企業の存続のために最低限やらなくてはならない業務。例えば2週間以内に復旧を要する業務。有事の際のみに発生する業務を含む サイガイ ジ セイヤク オオ カンキョウカ キギョウ ソンゾク サイテイゲン ギョウム タト シュウカン イナイ フッキュウ ヨウ ギョウム ユウジ サイ ハッセイ ギョウム フク



				重要業務が受ける被害の想定（シナリオ）から復旧に要する期間を算出 ジュウヨウ ギョウム ウ ヒガイ ソウテイ フッキュウ ヨウ キカン サンシュツ



				「事業継続」定義 ジギョウ ケイゾク テイギ

				事業を停止させてはいけないということではなく、重要業務を許容停止時間内で復旧させること。 ジギョウ テイシ ジュウヨウ ギョウム キョヨウ テイシ ジカン ナイ フッキュウ

				重要業務を予め定めておき、業務を行う手順を整理して必要な資源（要員や施設、機器、文書、マニュアル等）の洗い出しをしておく。 シゲン ヨウイン シセツ キキ ブンショ トウ アラ ダ













③緊急連絡先

																				様式③ ヨウシキ

		●緊急連絡先 キンキュウ レンラク サキ

		No		氏名 シメイ		確認
年月日 カクニン ネンガッピ		緊急時連絡先
TEL キンキュウジ レンラクサキ		メール
アドレス		確認事項 カクニン ジコウ

												安否状況 アンピ ジョウキョウ				自宅の被害有無 ジタク ヒガイ ウム		出勤
予定日 シュッキン ヨテイビ		避難先 ヒナンサキ

												本人 ホンニン		家族 カゾク

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		●災害発生時の避難場所（就業時） サイガイ ハッセイ ジ ヒナン バショ シュウギョウ ジ





		●災害時における社長不在時の代理指揮者 サイガイ ジ シャチョウ フザイ ジ ダイリ シキシャ





		●連絡ルート レンラク

















				災害用伝言ダイヤル（171）も活用 サイガイヨウ デンゴン カツヨウ



社長



④備蓄品リスト

		●備蓄品リスト ビチク ヒン														様式④ ヨウシキ

		№		品目 ヒンモク		備蓄量 ビチク リョウ				備蓄場所 ビチク バショ		更新 コウシン				備考
（配布記録等） ビコウ ハイフ キロク トウ

						目安 メヤス		備蓄量 ビチク リョウ				更新時期 コウシン ジキ		要更新 ヨウ コウシン

		1		水 ミズ		３リットル／日×３日
×従業員数　　分 ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		2		食料 ショクリョウ		３食／日×３日
×従業員数　　分 ショク ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		3		缶切、紙製食器（またはプラスチック製） カンキ カミ セイ ショッキ セイ

		4		カセットコンロ、ガスボンベ

		5		携帯ラジオ、予備電池 ケイタイ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		6		懐中電灯、予備電池 カイチュウ デントウ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		7		カメラ、文具類（マジック、ノート等） ブングルイ トウ

		8		救急箱 キュウキュウバコ		適宣 テキ セン

		9		衛生用具類
　（ウエットティッシュ、トイレットペーパーなど） エイセイ ヨウグ ルイ		適宣 テキ セン

		10		工具類　（ヘルメット、バール、ハンマー、ペンチなど） コウグ ルイ		適宣 テキ セン

		11		ビニールシート、布テープ ヌノ		適宣 テキ セン

		12		ブルーシート		適宣 テキ セン

		13		毛布、寝袋 モウフ ネブクロ		従業員数　　分 ジュウギョウイン スウ ブン

		14		携帯用トイレ
　（または、トイレ用ビニール袋およびビニールテープ） ケイタイヨウ ヨウ ブクロ		３個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		15		携帯電話等の充電器 ケイタイ デンワ トウ ジュウデンキ		適宣 テキ セン

		16		笛、ハンドマイク、拡声器 フエ カクセイキ		適宣 テキ セン

		17		軍手 グンテ		適宣 テキ セン

		18		地図 チズ		適宣 テキ セン

		19		カイロ		１個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		20		ポリバケツ、ごみ袋、ほうき フクロ

		21

		22

		23





⑤災害発生後対応業務リスト

		●災害発生後対応業務～通常業務まで サイガイ ハッセイ ゴ タイオウ ギョウム ツウジョウ ギョウム																				様式⑤ ヨウシキ

												目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		NO		重要業務 ジュウヨウ ギョウム		業務内容 ギョウム ナイヨウ		部門 ブモン		チェック		当日 トウジツ		翌日 ヨクジツ		翌々日 ヨクヨクジツ		1週間以内 シュウカン イナイ		2週間以内 シュウカン イナイ		その他 タ

		1				災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		2				負傷者の応急救護 フショウシャ オウキュウ キュウゴ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		3				安否確認（社員） アンピ カクニン シャイン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		4				被災した従業員への対応 ヒサイ ジュウギョウイン タイオウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		5				備蓄品の管理 ビチク ヒン カンリ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		6				必要物資の購入 ヒツヨウ ブッシ コウニュウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		7				災害情報の収集・把握 サイガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		8				被害情報の収集・把握（自社） ヒガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク ジシャ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		9				従業員等の出退勤可否の確認 ジュウギョウイン トウ シュッタイキン カヒ カクニン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		10				行動指針の決定 コウドウ シシン ケッテイ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		11				出退勤の指示 シュッタイキン シジ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		12				保険会社等への連絡 ホケン カイシャ トウ レンラク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		13				社内OA機器・システムの企画・管理・運用 シャナイ キキ キカク カンリ ウンヨウ		システム								○

		14				申込書・異動承認請求書・事故受付票の在庫確認 モウシコミショ イドウ ショウニン セイキュウショ ジコ ウケツケ ヒョウ ザイコ カクニン		営業・事務 エイギョウ ジム								○

		15		○		契約者等からの相談・問い合わせ対応 ケイヤクシャ トウ ソウダン ト ア タイオウ		損害サービス ソンガイ								○

		16		○		事故受付 ジコ ウケツケ		損害サービス ソンガイ								○

		17		○		現場調査・立会い ゲンバ チョウサ タチア		損害サービス ソンガイ										○

		18		○		保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン		損害サービス ソンガイ										○

		19		○		事故報告書の作成・保険会社提出 ジコ ホウコクショ サクセイ ホケンカイシャテイシュツ		損害サービス ソンガイ										○

		20		○		能動的な事故受付活動（電話ローラー、被災見舞） ノウドウテキ ジコ ウケツケ カツドウ デンワ ヒサイ ミマイ		損害サービス ソンガイ										○

		21		○		保険契約の異動・解約の受付 ホケン ケイヤク イドウ カイヤク ウケツケ		損害サービス ソンガイ										○

		22		○		異動承認請求書の作成・送付 イドウ ショウニン セイキュウショ サクセイ ソウフ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		23				代理店勘定の口座の入金状況・現金管理 ダイリテン カンジョウ コウザ ニュウキン ジョウキョウ ゲンキン カンリ		経理 ケイリ										○

		24				小切手の裏書・代勘口座入金 コギッテ ウラガキ ダイ カン コウザ ニュウキン		経理 ケイリ										○

		25				収明入力 シュウメイ ニュウリョク		経理 ケイリ										○

		26				代勘精算 ダイカン セイサン		経理 ケイリ										○

		27				未入金・振替不能状況の管理 ミニュウキン フリカエ フノウ ジョウキョウ カンリ		経理 ケイリ										○

		28				自賠責保険料の精算 ジバイセキ ホケン リョウ セイサン		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		29				領収証の発注・在庫管理 リョウシュウショウ ハッチュウ ザイコ カンリ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		30				家賃や取引先等に対する支払い ヤチン トリヒキ サキ トウ タイ シハラ		経理 ケイリ										○

		31		○		異動承認請求書の受付・受領・保険会社提出 イドウ ショウニン セイキュウショ ウケツケ ジュリョウ ホケン カイシャ テイシュツ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		32		○		更改手続き対応（通常業務） コウカイ テツヅ タイオウ ツウジョウ ギョウム		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		33		○		満期返戻金の支払い手続き マンキ ヘンレイキン シハラ テツヅ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		34		○		契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		35				給与の支払い キュウヨ シハラ		経理 ケイリ														○





⑥主要顧客リスト

		●主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート シュヨウ コキャク ケン ショドウ レンラク																														様式⑥ ヨウシキ

																								タイミングによっては①②を同時に実施することも可 ドウジ ジッシ カ





		№		会社名／氏名 カイシャメイ シメイ		担当者 タントウシャ		電話番号 デンワ バンゴウ		担当者の携帯電話 タントウシャ ケイタイ デンワ				所在地 ショザイチ				連絡① レンラク												連絡② レンラク

										電話番号 デンワ バンゴウ		メールアドレス						ﾁｪｯｸ		安否情報
（人） アンピ ジョウホウ ヒト		安否情報
（建物等） アンピ ジョウホウ タテモノ トウ		顧客連絡先
の確認 コキャク レンラクサキ カクニン		自社連絡先
の通知 ジシャ レンラクサキ ツウチ				ﾁｪｯｸ		保険金支払
連絡先の通知 ホケンキン シハラ レンラクサキ ツウチ

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15

		16

		17

		18

		19

		20

		21

		22

		23

		24

		25

		26

		27

		28

		29

		30



連絡①
まず、主要全顧客に　「お見舞い」　「安否情報　（人・建物等の確認）」「当面の連絡先の確認」「自社連絡先の通知」を行う。

連絡②
次に、保険金支払がありそうな顧客に「保険金支払窓口の連絡先の通知」を行う。



⑦その他連絡先

				●その他連絡先一覧 タ																																																																																																																																																																																																																										様式⑦ ヨウシキ

				■業界関連　（複数の保険会社と取引がある場合は、適宜行を追加してください。）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				損保（営業） ソンポ エイギョウ

				損保（損サ） ソンポ ソン

				損保（事故受付） ソンポ ジコ ウケツケ

				損保（その他） ソンポ タ

				生保（営業） セイホ エイギョウ

				生保（その他） セイホ タ

				業界団体 ギョウカイ ダンタイ





				■社会インフラ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				電気 デンキ

				水道 スイドウ

				ガス

				電話 デンワ

				■交通機関、道路 コウツウ キカン ドウロ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				ＪＲ

				私鉄 シテツ

				地下鉄 チカテツ

				バス

				タクシー

				道路 ドウロ



				■消防、警察、自治体



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				消防 ショウボウ

				警察 ケイサツ

				市役所 シヤクショ

				■医療機関



		 																名称 メイショウ																																				診療科目 シンリョウ カモク																																		連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ



















				■宿泊施設 シュクハク シセツ



		 																										名称 メイショウ																																										連絡先 レンラクサキ																																										所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																										備考 ビコウ



















				■金融機関



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				銀行 ギンコウ

				信用金庫 シンヨウ キンコ







				■その他　（設備、システム、物流、等）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				設備 セツビ

				システム

				郵便局 ユウビンキョク

				宅配便 タクハイビン





⑧平時対応業務リスト

		●平時対応業務リスト ヘイジ タイオウ ギョウム																様式⑧ ヨウシキ

		NO		業務内容 ギョウム ナイヨウ		チェック		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ

		1		事務所内OA機器等の転倒防止 ジム ショ ナイ キキ トウ テントウ ボウシ

		2		データバックアップ

		3		備蓄品リストメンテナンス ビチク ヒン

		4		主要顧客リストメンテナンス シュヨウ コキャク

		5		HPメンテナンス

		6		事業継続管理（BCM)実施状況
（リストメンテ、契約更改対応等勉強会のBCP訓練　） ジギョウ ケイゾク カンリ ジッシ ジョウキョウ ケイヤク コウカイ タイオウ トウ ベンキョウカイ

















⑨事務所被害チェックシート

		●建物・設備被害確認チェックシート タテモノ セツビ ヒガイ カクニン																										様式⑨ ヨウシキ

		建物設備被害状況確認表　（第　　　報） タテモノ セツ ビ ヒガイ ジョウキョウ カクニン ヒョウ ダイ ホウ

		報告日時 ホウコク ニチジ				　　　　　　月　　　　　　　日 ガツ ニチ								報告者氏名 ホウコクシャ シメイ

						　　　　　　時　　　　　　　分 ジ フン

		①建物の被害状況 タテモノ ヒガイ ジョウキョウ				□確認中 カクニンチュウ

						□全壊 ゼンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□半壊 ハンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□被害なし ヒガイ						状況 ジョウキョウ

		②火災による被害 カサイ ヒガイ				□確認中 カクニンチュウ

						□火災による被害なし カサイ ヒガイ

						□火災に
よる被害有 カサイ ヒガイ アリ				□延焼（　　　　　　　　） エン ヤ						状況 ジョウキョウ

										□鎮火（　　　　　　　　） チンカ						状況 ジョウキョウ

		③周辺の状況 シュウヘン ジョウキョウ				状況 ジョウキョウ

		④ライフライン
　の状況 ジョウキョウ				電気 デンキ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全停電 ゼン テイデン

										□一部停電 イチブ テイデン

						水道 スイドウ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面断水 ゼンメン ダンスイ

										□一部断水 イチブ ダンスイ

						ガス				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面供給停止 ゼンメン キョウキュウ テイシ

										□一部供給停止 イチブ キョウキュウ テイシ

		⑤システム・通信
　の状況 ツウシン ジョウキョウ				システム				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						インター
ネット				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						代理店
システム ダイリテン				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						電話 デンワ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						ＦＡＸ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑥設備・什器
　の状況 セツビ ジュウキ ジョウキョウ				複合機
コピー機 フクゴウキ キ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						プリンター				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑦その他 タ				状況 ジョウキョウ
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BCP訓練の代理店実例（３）安否確認とBCP運用の実効性確保
【大阪��株式会社オフィストゥーワン】
～BCP訓練は大阪北部地震の1年前に実施していた～

きっかけ : 自社で策定したBCP を保険会社の新人研修中の
社員に説明し体験してもらったこと

訓練概要��和歌山市内での震度６の地震発生を想定した
訓練を実施
① 安否確認はBCP専用のグループLINEを活用
② 全社員からの安否の返信は10分以内に確認

【実践的BCPのポイント】
１．LINEのノート内にBCPに関する下記情報をストック

・BCP基本方針・BCP発令のフロー・災害対策本部の
設置場所・役割分担表・日ごろからの心がけ

・家族との連絡方法・各種ルール（予定のキャンセル他）
※思いついたものを適宜追加している

２．通勤できる社員は地震発生後すぐに出社（電車状況勘案）
３．地震発生後の1時間後にはお客さま対応開始

★地震付帯の火災保険、自動車保険契約は平時において
データを抽出し保存していた。この準備が早期の初期
動作（被災地域抽出・該当契約者への電話連絡）を可能
とし、保険会社の災害対策本部（鑑定人）とのいち早い
災害調査の連携が可能となった⇒保険金の早期お支払い １０



顧客データ
抽出 被災地区を想定した契約者リストの抽出

様式⑥

タイミングによっては①②を同時に実施することも可

電話番号 メールアドレス ﾁｪｯｸ 安否情報
（人）

安否情報
（建物等）

顧客連絡先
の確認 ﾁｪｯｸ 保険金支払

連絡先の通知

1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28
29
30

所在地
連絡① 連絡②

自社連絡先
の通知

●主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート

№ 会社名／氏名 担当者 電話番号
担当者の携帯電話

連絡①

まず、主要全顧客に 「お見舞い」 「安否情報

（人・建物等の確認）」「当面の連絡先の確認」「自
社連絡先の通知」を行う。

連絡②

次に、保険金支払がありそうな

顧客に「保険金支払窓口の連絡
先の通知」を行う。

【訓練のポイント】
災害時には社員も被災することを想定しなくてはいけません。
お客さまへのサービス維持のためには各社員の担当業務の
代替性があることが重要です。

１．営業社員が事務社員に代わって事務所PCを使用し、
契約情報の抽出などができるか ?

２．事務社員は営業社員の担当するお客さまの所在地を
ハザードマップ上で確認できるか ?

３．契約者の名寄せ（個人・世帯）は完全か ?
（例）限定した地域の火災保険リストを抽出し、世帯

単位に確実に名寄せされているのかを確認

★顧客情報は平時からの整備が重要です。
携帯番号やメールアドレス収集の価値を再認識 !

１１


表紙

								〇〇〇株式会社 カブシキ カイシャ

		事業継続計画（BCP)シート・ツール集 ジギョウ ケイゾク ケイカク シュウ

								VER1.0

		＜様式集＞ ヨウシキ シュウ

		№		資料名 シリョウ メイ		作成 サクセイ		備考 ビコウ

		様式　① ヨウシキ		自社ハザード確認 ジシャ カクニン		平時 ヘイジジ		ハザードマップポータルサイトで確認 カクニン

		様式　② ヨウシキ		BCP基準・災害対策本部 キジュン サイガイ タイサク ホンブ		平時 ヘイジジ

		様式　③ ヨウシキ		緊急連絡先・避難場所等 キンキュウ レンラクサキ ヒナン バショ トウ		平時 ヘイジジ		災害用伝言ダイヤル（171）も活用

		様式　④ ヨウシキ		備蓄品リスト ビチク シナ		平時 ヘイジジ

		様式　⑤ ヨウシキ		災害発生後対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑥ ヨウシキ		主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート		平時 ヘイジジ

		様式　⑦ ヨウシキ		その他連絡先一覧		平時 ヘイジジ

		様式　⑧ ヨウシキ		平時対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑨ ヨウシキ		建物・設備被害確認チェックシート		事故時 ジコ ジ

												更新日 コウシン ヒ		検印 ケンイン

														社長 シャチョウ















①自社ハザード

		●ハザードマップポータルサイト																																様式① ヨウシキ



		URL:		https://disaportal.gsi.go.jp/								※ハザードマップで事務所周辺の地震・水害・土砂崩れ等のリスクを確認してください ジム ショ シュウヘン ジシン スイガイ ドシャ クズ トウ カクニン



		（参考） サンコウ













































https://disaportal.gsi.go.jp/

②BCP基準・災害対策本部

		●BCP基発動基準 モト ハツドウ キジュン												様式② ヨウシキ

		（例）震度6以上の地震 レイ シンド イジョウ ジシン

		・上記に該当しない場合でも、災害対策本部長の判断・指示によってBCPを発動する ジョウキ ガイトウ バアイ サイガイタイサクホンブ チョウ ハンダン シジ ハツドウ

		●BCP基本方針 キホン ホウシン

		（例）全てのお客様に、地震リスクをカバーする保険を必ず提案する
（例）災害発生時に被災契約者対応を第一に考え行動する レイ スベ キャクサマ ジシン ホケン カナラ テイアン レイ サイガイ ハッセイ ジ ヒサイ ケイヤクシャ タイオウ ダイイチ カンガ コウドウ												マニュアルP8





		●災害対策本部 サイガイタイサクホンブ

		BCP発動時の役割 ハツドウ ジ ヤクワリ

		NO		項目 コウモク				責任者 セキニンシャ		代理 ダイリ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ

		2		初動対応（従業員安否・被害確認） ショドウ タイオウ ジュウギョウイン アンピ ヒガイ カクニン

		3		顧客対応（災害対応） コキャク タイオウ サイガイ タイオウ

		4		保険会社連携 ホケン カイシャ レンケイ

		5		インフラ復旧 フッキュウ

		6		顧客対応（通常業務） コキャク タイオウ ツウジョウ ギョウム



		●取るべき行動 ト コウドウ

		NO		分類 ブンルイ		取るべき行動 ト コウドウ						出社後に従事すべき業務 シュッシャ アト ジュウジ ギョウム

						就業時間内 シュウギョウ ジカン ナイ				就業時間外 シュウギョウ ジカン ガイ

						社内にいる場合 シャナイ バアイ		社外にいる場合 シャガイ バアイ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		2		管理職（数名） カンリ ショク スウメイ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		3		管理職（その他） カンリ ショク タ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		当日or翌日出社 トウジツ ヨクジツ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		4		上記以外社員 ジョウキ イガイ シャイン		安全を確認後帰宅 アンゼン カクニン アト キタク		安全を確認して自宅に戻る アンゼン カクニン ジタク モド		自宅待機し、対策本部長の指示を待つ ジタク タイキ タイサク ホンブチョウ シジ マ		－

		●重要業務の対応 ジュウヨウ ギョウム タイオウ

		NO		業務分類 ギョウム ブンルイ		具体的業務 グタイテキ ギョウム				重要度 ジュウヨウド		目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		1		問い合わせ対応 ト ア タイオウ		相談・問い合わせ対応 ソウダン ト ア タイオウ				大 ダイ		2日以内 ニチ イナイ

						事故受付・事故報告 ジコ ウケツケ ジコ ホウコク

						異動・解約の受付 イドウ カイヤク ウケツケ

		2		損害サービス ソンガイ		現場調査・立ち合い ゲンバ チョウサ タ ア				中 チュウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン

						災害見舞い・お客様の被害状況の把握 サイガイ ミマイ キャクサマ ヒガイ ジョウキョウ ハアク

		3		契約保全 ケイヤク ホゼン		異動・解約手続き イドウ カイヤク テツヅ				小 ショウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						更改対応 コウカイ タイオウ

						満期保険金の支払い手続き マンキ ホケンキン シハラ テツヅ

						契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ



				「重要業務」定義 ジュウヨウ ギョウム テイギ

				・災害時の制約が多い環境下で企業の存続のために最低限やらなくてはならない業務。例えば2週間以内に復旧を要する業務。有事の際のみに発生する業務を含む サイガイ ジ セイヤク オオ カンキョウカ キギョウ ソンゾク サイテイゲン ギョウム タト シュウカン イナイ フッキュウ ヨウ ギョウム ユウジ サイ ハッセイ ギョウム フク



				重要業務が受ける被害の想定（シナリオ）から復旧に要する期間を算出 ジュウヨウ ギョウム ウ ヒガイ ソウテイ フッキュウ ヨウ キカン サンシュツ



				「事業継続」定義 ジギョウ ケイゾク テイギ

				事業を停止させてはいけないということではなく、重要業務を許容停止時間内で復旧させること。 ジギョウ テイシ ジュウヨウ ギョウム キョヨウ テイシ ジカン ナイ フッキュウ

				重要業務を予め定めておき、業務を行う手順を整理して必要な資源（要員や施設、機器、文書、マニュアル等）の洗い出しをしておく。 シゲン ヨウイン シセツ キキ ブンショ トウ アラ ダ













③緊急連絡先

																				様式③ ヨウシキ

		●緊急連絡先 キンキュウ レンラク サキ

		No		氏名 シメイ		確認
年月日 カクニン ネンガッピ		緊急時連絡先
TEL キンキュウジ レンラクサキ		メール
アドレス		確認事項 カクニン ジコウ

												安否状況 アンピ ジョウキョウ				自宅の被害有無 ジタク ヒガイ ウム		出勤
予定日 シュッキン ヨテイビ		避難先 ヒナンサキ

												本人 ホンニン		家族 カゾク

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		●災害発生時の避難場所（就業時） サイガイ ハッセイ ジ ヒナン バショ シュウギョウ ジ





		●災害時における社長不在時の代理指揮者 サイガイ ジ シャチョウ フザイ ジ ダイリ シキシャ





		●連絡ルート レンラク

















				災害用伝言ダイヤル（171）も活用 サイガイヨウ デンゴン カツヨウ



社長



④備蓄品リスト

		●備蓄品リスト ビチク ヒン														様式④ ヨウシキ

		№		品目 ヒンモク		備蓄量 ビチク リョウ				備蓄場所 ビチク バショ		更新 コウシン				備考
（配布記録等） ビコウ ハイフ キロク トウ

						目安 メヤス		備蓄量 ビチク リョウ				更新時期 コウシン ジキ		要更新 ヨウ コウシン

		1		水 ミズ		３リットル／日×３日
×従業員数　　分 ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		2		食料 ショクリョウ		３食／日×３日
×従業員数　　分 ショク ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		3		缶切、紙製食器（またはプラスチック製） カンキ カミ セイ ショッキ セイ

		4		カセットコンロ、ガスボンベ

		5		携帯ラジオ、予備電池 ケイタイ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		6		懐中電灯、予備電池 カイチュウ デントウ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		7		カメラ、文具類（マジック、ノート等） ブングルイ トウ

		8		救急箱 キュウキュウバコ		適宣 テキ セン

		9		衛生用具類
　（ウエットティッシュ、トイレットペーパーなど） エイセイ ヨウグ ルイ		適宣 テキ セン

		10		工具類　（ヘルメット、バール、ハンマー、ペンチなど） コウグ ルイ		適宣 テキ セン

		11		ビニールシート、布テープ ヌノ		適宣 テキ セン

		12		ブルーシート		適宣 テキ セン

		13		毛布、寝袋 モウフ ネブクロ		従業員数　　分 ジュウギョウイン スウ ブン

		14		携帯用トイレ
　（または、トイレ用ビニール袋およびビニールテープ） ケイタイヨウ ヨウ ブクロ		３個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		15		携帯電話等の充電器 ケイタイ デンワ トウ ジュウデンキ		適宣 テキ セン

		16		笛、ハンドマイク、拡声器 フエ カクセイキ		適宣 テキ セン

		17		軍手 グンテ		適宣 テキ セン

		18		地図 チズ		適宣 テキ セン

		19		カイロ		１個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		20		ポリバケツ、ごみ袋、ほうき フクロ

		21

		22

		23





⑤災害発生後対応業務リスト

		●災害発生後対応業務～通常業務まで サイガイ ハッセイ ゴ タイオウ ギョウム ツウジョウ ギョウム																				様式⑤ ヨウシキ

												目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		NO		重要業務 ジュウヨウ ギョウム		業務内容 ギョウム ナイヨウ		部門 ブモン		チェック		当日 トウジツ		翌日 ヨクジツ		翌々日 ヨクヨクジツ		1週間以内 シュウカン イナイ		2週間以内 シュウカン イナイ		その他 タ

		1				災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		2				負傷者の応急救護 フショウシャ オウキュウ キュウゴ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		3				安否確認（社員） アンピ カクニン シャイン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		4				被災した従業員への対応 ヒサイ ジュウギョウイン タイオウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		5				備蓄品の管理 ビチク ヒン カンリ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		6				必要物資の購入 ヒツヨウ ブッシ コウニュウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		7				災害情報の収集・把握 サイガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		8				被害情報の収集・把握（自社） ヒガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク ジシャ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		9				従業員等の出退勤可否の確認 ジュウギョウイン トウ シュッタイキン カヒ カクニン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		10				行動指針の決定 コウドウ シシン ケッテイ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		11				出退勤の指示 シュッタイキン シジ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		12				保険会社等への連絡 ホケン カイシャ トウ レンラク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		13				社内OA機器・システムの企画・管理・運用 シャナイ キキ キカク カンリ ウンヨウ		システム								○

		14				申込書・異動承認請求書・事故受付票の在庫確認 モウシコミショ イドウ ショウニン セイキュウショ ジコ ウケツケ ヒョウ ザイコ カクニン		営業・事務 エイギョウ ジム								○

		15		○		契約者等からの相談・問い合わせ対応 ケイヤクシャ トウ ソウダン ト ア タイオウ		損害サービス ソンガイ								○

		16		○		事故受付 ジコ ウケツケ		損害サービス ソンガイ								○

		17		○		現場調査・立会い ゲンバ チョウサ タチア		損害サービス ソンガイ										○

		18		○		保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン		損害サービス ソンガイ										○

		19		○		事故報告書の作成・保険会社提出 ジコ ホウコクショ サクセイ ホケンカイシャテイシュツ		損害サービス ソンガイ										○

		20		○		能動的な事故受付活動（電話ローラー、被災見舞） ノウドウテキ ジコ ウケツケ カツドウ デンワ ヒサイ ミマイ		損害サービス ソンガイ										○

		21		○		保険契約の異動・解約の受付 ホケン ケイヤク イドウ カイヤク ウケツケ		損害サービス ソンガイ										○

		22		○		異動承認請求書の作成・送付 イドウ ショウニン セイキュウショ サクセイ ソウフ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		23				代理店勘定の口座の入金状況・現金管理 ダイリテン カンジョウ コウザ ニュウキン ジョウキョウ ゲンキン カンリ		経理 ケイリ										○

		24				小切手の裏書・代勘口座入金 コギッテ ウラガキ ダイ カン コウザ ニュウキン		経理 ケイリ										○

		25				収明入力 シュウメイ ニュウリョク		経理 ケイリ										○

		26				代勘精算 ダイカン セイサン		経理 ケイリ										○

		27				未入金・振替不能状況の管理 ミニュウキン フリカエ フノウ ジョウキョウ カンリ		経理 ケイリ										○

		28				自賠責保険料の精算 ジバイセキ ホケン リョウ セイサン		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		29				領収証の発注・在庫管理 リョウシュウショウ ハッチュウ ザイコ カンリ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		30				家賃や取引先等に対する支払い ヤチン トリヒキ サキ トウ タイ シハラ		経理 ケイリ										○

		31		○		異動承認請求書の受付・受領・保険会社提出 イドウ ショウニン セイキュウショ ウケツケ ジュリョウ ホケン カイシャ テイシュツ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		32		○		更改手続き対応（通常業務） コウカイ テツヅ タイオウ ツウジョウ ギョウム		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		33		○		満期返戻金の支払い手続き マンキ ヘンレイキン シハラ テツヅ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		34		○		契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		35				給与の支払い キュウヨ シハラ		経理 ケイリ														○





⑥主要顧客リスト

		●主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート シュヨウ コキャク ケン ショドウ レンラク																														様式⑥ ヨウシキ

																								タイミングによっては①②を同時に実施することも可 ドウジ ジッシ カ





		№		会社名／氏名 カイシャメイ シメイ		担当者 タントウシャ		電話番号 デンワ バンゴウ		担当者の携帯電話 タントウシャ ケイタイ デンワ				所在地 ショザイチ				連絡① レンラク												連絡② レンラク

										電話番号 デンワ バンゴウ		メールアドレス						ﾁｪｯｸ		安否情報
（人） アンピ ジョウホウ ヒト		安否情報
（建物等） アンピ ジョウホウ タテモノ トウ		顧客連絡先
の確認 コキャク レンラクサキ カクニン		自社連絡先
の通知 ジシャ レンラクサキ ツウチ				ﾁｪｯｸ		保険金支払
連絡先の通知 ホケンキン シハラ レンラクサキ ツウチ

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15

		16

		17

		18

		19

		20

		21

		22

		23

		24

		25

		26

		27

		28

		29

		30



連絡①
まず、主要全顧客に　「お見舞い」　「安否情報　（人・建物等の確認）」「当面の連絡先の確認」「自社連絡先の通知」を行う。

連絡②
次に、保険金支払がありそうな顧客に「保険金支払窓口の連絡先の通知」を行う。



⑦その他連絡先

				●その他連絡先一覧 タ																																																																																																																																																																																																																										様式⑦ ヨウシキ

				■業界関連　（複数の保険会社と取引がある場合は、適宜行を追加してください。）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				損保（営業） ソンポ エイギョウ

				損保（損サ） ソンポ ソン

				損保（事故受付） ソンポ ジコ ウケツケ

				損保（その他） ソンポ タ

				生保（営業） セイホ エイギョウ

				生保（その他） セイホ タ

				業界団体 ギョウカイ ダンタイ





				■社会インフラ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				電気 デンキ

				水道 スイドウ

				ガス

				電話 デンワ

				■交通機関、道路 コウツウ キカン ドウロ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				ＪＲ

				私鉄 シテツ

				地下鉄 チカテツ

				バス

				タクシー

				道路 ドウロ



				■消防、警察、自治体



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				消防 ショウボウ

				警察 ケイサツ

				市役所 シヤクショ

				■医療機関



		 																名称 メイショウ																																				診療科目 シンリョウ カモク																																		連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ



















				■宿泊施設 シュクハク シセツ



		 																										名称 メイショウ																																										連絡先 レンラクサキ																																										所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																										備考 ビコウ



















				■金融機関



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				銀行 ギンコウ

				信用金庫 シンヨウ キンコ







				■その他　（設備、システム、物流、等）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				設備 セツビ

				システム

				郵便局 ユウビンキョク

				宅配便 タクハイビン





⑧平時対応業務リスト

		●平時対応業務リスト ヘイジ タイオウ ギョウム																様式⑧ ヨウシキ

		NO		業務内容 ギョウム ナイヨウ		チェック		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ

		1		事務所内OA機器等の転倒防止 ジム ショ ナイ キキ トウ テントウ ボウシ

		2		データバックアップ

		3		備蓄品リストメンテナンス ビチク ヒン

		4		主要顧客リストメンテナンス シュヨウ コキャク

		5		HPメンテナンス

		6		事業継続管理（BCM)実施状況
（リストメンテ、契約更改対応等勉強会のBCP訓練　） ジギョウ ケイゾク カンリ ジッシ ジョウキョウ ケイヤク コウカイ タイオウ トウ ベンキョウカイ

















⑨事務所被害チェックシート

		●建物・設備被害確認チェックシート タテモノ セツビ ヒガイ カクニン																										様式⑨ ヨウシキ

		建物設備被害状況確認表　（第　　　報） タテモノ セツ ビ ヒガイ ジョウキョウ カクニン ヒョウ ダイ ホウ

		報告日時 ホウコク ニチジ				　　　　　　月　　　　　　　日 ガツ ニチ								報告者氏名 ホウコクシャ シメイ

						　　　　　　時　　　　　　　分 ジ フン

		①建物の被害状況 タテモノ ヒガイ ジョウキョウ				□確認中 カクニンチュウ

						□全壊 ゼンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□半壊 ハンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□被害なし ヒガイ						状況 ジョウキョウ

		②火災による被害 カサイ ヒガイ				□確認中 カクニンチュウ

						□火災による被害なし カサイ ヒガイ

						□火災に
よる被害有 カサイ ヒガイ アリ				□延焼（　　　　　　　　） エン ヤ						状況 ジョウキョウ

										□鎮火（　　　　　　　　） チンカ						状況 ジョウキョウ

		③周辺の状況 シュウヘン ジョウキョウ				状況 ジョウキョウ

		④ライフライン
　の状況 ジョウキョウ				電気 デンキ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全停電 ゼン テイデン

										□一部停電 イチブ テイデン

						水道 スイドウ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面断水 ゼンメン ダンスイ

										□一部断水 イチブ ダンスイ

						ガス				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面供給停止 ゼンメン キョウキュウ テイシ

										□一部供給停止 イチブ キョウキュウ テイシ

		⑤システム・通信
　の状況 ツウシン ジョウキョウ				システム				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						インター
ネット				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						代理店
システム ダイリテン				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						電話 デンワ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						ＦＡＸ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑥設備・什器
　の状況 セツビ ジュウキ ジョウキョウ				複合機
コピー機 フクゴウキ キ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						プリンター				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑦その他 タ				状況 ジョウキョウ
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BCP訓練プラン参考��ゼンリンの電子地図等を活用
契約管理データから被災地区の契約者住所を
電子地図上にマッピングすることができます。

【活用例】豪雨による水害発生のケース

自社周辺の河川が氾濫。水害ハザードマップ
の水没区域とリンクする住所を特定し入力
該当契約者を一斉に抽出しマップで見える化

出力条件例 ① 建物火災保険全契約者(赤）
② 家財火災保険全契約者(緑）
③ 自動車・車両保険加入者(青）

〈第一段階〉
被災が想定される顧客リストと照合し、
被災状況やコンタクト方法を検討

〈第二段階〉
火災保険水災担保契約者のみを抽出し、
マップと照合のうえで請求勧奨の準備を実施
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代替事務所 自社事務所が甚大な被害に遭遇
●建物・設備被害確認チェックシート 様式⑨

●●
□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

⑦その他

状況

□使用不可

●●
□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

⑥設備・什器
　の状況

複合機
コピー機

□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

プリンター
□確認中 状況
□異常なし

電話
□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

ＦＡＸ
□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

ガス

□確認中 状況
□異常なし
□全面供給停止

⑤システム・通信
　の状況

システム
□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

インター
ネット

□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

代理店
システム

□確認中 状況
□異常なし
□使用不可

③周辺の状況

状況

④ライフライン
　の状況

電気

□確認中 状況
□異常なし
□全停電
□一部停電

水道

□確認中 状況
□異常なし
□全面断水
□一部断水

□一部供給停止

②火災による被害

□確認中

□火災による被害なし

□火災に
よる被害有

□延焼（　　　　　　　　） 状況

□鎮火（　　　　　　　　） 状況

①建物の被害状況

□確認中

□全壊 状況　（危険個所��　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

□半壊 状況　（危険個所��　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　）

□被害なし 状況

建物設備被害状況確認表　（第　　　報）

報告日時 　　　　　　月　　　　　　　日 報告者氏名　　　　　　時　　　　　　　分

電話
□確認中
□異常なし
□使用不可

ＦＡＸ
□確認中
□異常なし
□使用不可

ガス

□確認中
□異常なし
□全面供給停止

⑤システム・通信
　の状況

システム
□確認中
□異常なし
□使用不可

インター
ネット

□確認中
□異常なし
□使用不可

代理店
システム

□確認中
□異常なし
□使用不可

④ライフライン
　の状況

電気

□確認中
□異常なし
□全停電
□一部停電

水道

□確認中
□異常なし
□全面断水
□一部断水

□一部供給停止

【訓練のポイント】
BCPで決定した「４．重要業務」のお客さま
からの報告や相談、損害サービスへの影響度
をシミュレーションします。

１．周辺地域の電気が3日間通電せず電話回線
不能、デスクトップPC使用不能の際に
代替する機能はあるか��
※新型コロナ禍でのテレワーク経験を

自然災害の発生時に活かす
２．保険会社の担当者も参加し、代理店

システムがつながらない事態を想定した
情報交換（保険会社の対策を知る）

３．社有車は終業時には常にガソリンが満タン
となっているかの点検

★顧客情報のクラウド保存の有効性を確認
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BCP訓練の代理店実例（４） 代替事務所
ケース（１）東日本大震災時の対応 : 自社事務所が津波被害で使用不能となり、近隣のコンビニ空き店舗

を急遽賃貸し、お客さまの被害調査の拠点とした。

ケース（２）地震被害による使用不能 : 社長の自宅の一室を臨時本社として設置
社有のノートPCを配置し、事務所機能を維持

ケース（３）水没被害による使用不能 : 予測していた河川氾濫ではなく、内水氾濫（排水の逆流）が起こった
ため1階事務所が水没
近隣マンションを臨時に賃貸し、全社員が移転し業務を継続

【代替事務所設置前の準備とヒント】

１．大災害後はPCを購入したり急なレンタルはできない ! ⇒PC販売店などとBCP時の協定を事前に締結

２．代替事務所想定先の通信環境は整っているか ! ⇒社長宅であればWi-Fi環境の準備は必須

３．代替事務所の情報セキュリティーは問題ないか ! ⇒お客さま関連情報のデータ化・クラウド化は必須
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地域連携 事務所設備・スペースの活用、セミナー

様式④

目安 備蓄量 更新時期 要更新

1 水 ３リットル／日×３日
×従業員数　　分

2 食料 ３食／日×３日
×従業員数　　分

3 缶切、紙製食器（またはプラスチック製）

4 カセットコンロ、ガスボンベ

5 携帯ラジオ、予備電池 適宣

6 懐中電灯、予備電池 適宣

7 カメラ、文具類（マジック、ノート等）

8 救急箱 適宣

9 衛生用具類　（ウエットティッシュ、トイレットペーパーなど） 適宣

10 工具類　（ヘルメット、バール、ハンマー、ペンチなど） 適宣

11 ビニールシート、布テープ 適宣

12 ブルーシート 適宣

13 毛布、寝袋 従業員数　　分

14 携帯用トイレ　（または、トイレ用ビニール袋およびビニールテープ） ３個×３日×従業員数　　分

15 携帯電話等の充電器 適宣

16 笛、ハンドマイク、拡声器 適宣

17 軍手 適宣

18 地図 適宣

19 カイロ １個×３日×従業員数　　分

20 ポリバケツ、ごみ袋、ほうき

21

22

23

備考
（配布記録等）

●備蓄品リスト

№ 品目
備蓄量

備蓄場所
更新

社内備蓄品リスト 【訓練のポイント】
□ 備蓄品がリスト通りに揃っているか
□ 消費期限切れの食品類はないか
□ 自社社員だけでなく近隣住民への支援が可能か

など、備蓄品の目的を明確にしておくことが重要

１．備蓄品の品目の加除と保管場所の再確認

２．地域支援においては何が必要かの優先品目の
洗い出し

（例）携帯・スマホの電源確保のための充電
（例）会議室を無料開放する際の環境

３．駐車場を空にすることが可能か ?
（例）社有車3台は時間貸し駐車場に移動できる

ようオーナーと事前協定

★平時の地域貢献から緊急時の地域貢献へ

命をつなぐために水は必須だが、
社員人数分の２Lのペットボトルの
備蓄は場所を取るため、代替手段
としてレンタルのウォーターサー
バーの設置も検討
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表紙

								〇〇〇株式会社 カブシキ カイシャ

		事業継続計画（BCP)シート・ツール集 ジギョウ ケイゾク ケイカク シュウ

								VER1.0

		＜様式集＞ ヨウシキ シュウ

		№		資料名 シリョウ メイ		作成 サクセイ		備考 ビコウ

		様式　① ヨウシキ		自社ハザード確認 ジシャ カクニン		平時 ヘイジジ		ハザードマップポータルサイトで確認 カクニン

		様式　② ヨウシキ		BCP基準・災害対策本部 キジュン サイガイ タイサク ホンブ		平時 ヘイジジ

		様式　③ ヨウシキ		緊急連絡先・避難場所等 キンキュウ レンラクサキ ヒナン バショ トウ		平時 ヘイジジ		災害用伝言ダイヤル（171）も活用

		様式　④ ヨウシキ		備蓄品リスト ビチク シナ		平時 ヘイジジ

		様式　⑤ ヨウシキ		災害発生後対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑥ ヨウシキ		主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート		平時 ヘイジジ

		様式　⑦ ヨウシキ		その他連絡先一覧		平時 ヘイジジ

		様式　⑧ ヨウシキ		平時対応業務リスト		平時 ヘイジジ

		様式　⑨ ヨウシキ		建物・設備被害確認チェックシート		事故時 ジコ ジ

												更新日 コウシン ヒ		検印 ケンイン

														社長 シャチョウ















①自社ハザード

		●ハザードマップポータルサイト																																様式① ヨウシキ



		URL:		https://disaportal.gsi.go.jp/								※ハザードマップで事務所周辺の地震・水害・土砂崩れ等のリスクを確認してください ジム ショ シュウヘン ジシン スイガイ ドシャ クズ トウ カクニン



		（参考） サンコウ













































https://disaportal.gsi.go.jp/

②BCP基準・災害対策本部

		●BCP基発動基準 モト ハツドウ キジュン												様式② ヨウシキ

		（例）震度6以上の地震 レイ シンド イジョウ ジシン

		・上記に該当しない場合でも、災害対策本部長の判断・指示によってBCPを発動する ジョウキ ガイトウ バアイ サイガイタイサクホンブ チョウ ハンダン シジ ハツドウ

		●BCP基本方針 キホン ホウシン

		（例）全てのお客様に、地震リスクをカバーする保険を必ず提案する
（例）災害発生時に被災契約者対応を第一に考え行動する レイ スベ キャクサマ ジシン ホケン カナラ テイアン レイ サイガイ ハッセイ ジ ヒサイ ケイヤクシャ タイオウ ダイイチ カンガ コウドウ												マニュアルP8





		●災害対策本部 サイガイタイサクホンブ

		BCP発動時の役割 ハツドウ ジ ヤクワリ

		NO		項目 コウモク				責任者 セキニンシャ		代理 ダイリ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ

		2		初動対応（従業員安否・被害確認） ショドウ タイオウ ジュウギョウイン アンピ ヒガイ カクニン

		3		顧客対応（災害対応） コキャク タイオウ サイガイ タイオウ

		4		保険会社連携 ホケン カイシャ レンケイ

		5		インフラ復旧 フッキュウ

		6		顧客対応（通常業務） コキャク タイオウ ツウジョウ ギョウム



		●取るべき行動 ト コウドウ

		NO		分類 ブンルイ		取るべき行動 ト コウドウ						出社後に従事すべき業務 シュッシャ アト ジュウジ ギョウム

						就業時間内 シュウギョウ ジカン ナイ				就業時間外 シュウギョウ ジカン ガイ

						社内にいる場合 シャナイ バアイ		社外にいる場合 シャガイ バアイ

		1		災害対策本部長 サイガイ タイサク ホンブチョウ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		2		管理職（数名） カンリ ショク スウメイ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		速やかに出社 スミ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		3		管理職（その他） カンリ ショク タ		社内に留まる シャナイ トド		会社に戻る カイシャ モド		当日or翌日出社 トウジツ ヨクジツ シュッシャ		災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ

		4		上記以外社員 ジョウキ イガイ シャイン		安全を確認後帰宅 アンゼン カクニン アト キタク		安全を確認して自宅に戻る アンゼン カクニン ジタク モド		自宅待機し、対策本部長の指示を待つ ジタク タイキ タイサク ホンブチョウ シジ マ		－

		●重要業務の対応 ジュウヨウ ギョウム タイオウ

		NO		業務分類 ギョウム ブンルイ		具体的業務 グタイテキ ギョウム				重要度 ジュウヨウド		目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		1		問い合わせ対応 ト ア タイオウ		相談・問い合わせ対応 ソウダン ト ア タイオウ				大 ダイ		2日以内 ニチ イナイ

						事故受付・事故報告 ジコ ウケツケ ジコ ホウコク

						異動・解約の受付 イドウ カイヤク ウケツケ

		2		損害サービス ソンガイ		現場調査・立ち合い ゲンバ チョウサ タ ア				中 チュウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン

						災害見舞い・お客様の被害状況の把握 サイガイ ミマイ キャクサマ ヒガイ ジョウキョウ ハアク

		3		契約保全 ケイヤク ホゼン		異動・解約手続き イドウ カイヤク テツヅ				小 ショウ		1週間以内 シュウカン イナイ

						更改対応 コウカイ タイオウ

						満期保険金の支払い手続き マンキ ホケンキン シハラ テツヅ

						契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ



				「重要業務」定義 ジュウヨウ ギョウム テイギ

				・災害時の制約が多い環境下で企業の存続のために最低限やらなくてはならない業務。例えば2週間以内に復旧を要する業務。有事の際のみに発生する業務を含む サイガイ ジ セイヤク オオ カンキョウカ キギョウ ソンゾク サイテイゲン ギョウム タト シュウカン イナイ フッキュウ ヨウ ギョウム ユウジ サイ ハッセイ ギョウム フク



				重要業務が受ける被害の想定（シナリオ）から復旧に要する期間を算出 ジュウヨウ ギョウム ウ ヒガイ ソウテイ フッキュウ ヨウ キカン サンシュツ



				「事業継続」定義 ジギョウ ケイゾク テイギ

				事業を停止させてはいけないということではなく、重要業務を許容停止時間内で復旧させること。 ジギョウ テイシ ジュウヨウ ギョウム キョヨウ テイシ ジカン ナイ フッキュウ

				重要業務を予め定めておき、業務を行う手順を整理して必要な資源（要員や施設、機器、文書、マニュアル等）の洗い出しをしておく。 シゲン ヨウイン シセツ キキ ブンショ トウ アラ ダ













③緊急連絡先

																				様式③ ヨウシキ

		●緊急連絡先 キンキュウ レンラク サキ

		No		氏名 シメイ		確認
年月日 カクニン ネンガッピ		緊急時連絡先
TEL キンキュウジ レンラクサキ		メール
アドレス		確認事項 カクニン ジコウ

												安否状況 アンピ ジョウキョウ				自宅の被害有無 ジタク ヒガイ ウム		出勤
予定日 シュッキン ヨテイビ		避難先 ヒナンサキ

												本人 ホンニン		家族 カゾク

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		●災害発生時の避難場所（就業時） サイガイ ハッセイ ジ ヒナン バショ シュウギョウ ジ





		●災害時における社長不在時の代理指揮者 サイガイ ジ シャチョウ フザイ ジ ダイリ シキシャ





		●連絡ルート レンラク

















				災害用伝言ダイヤル（171）も活用 サイガイヨウ デンゴン カツヨウ



社長



④備蓄品リスト

		●備蓄品リスト ビチク ヒン														様式④ ヨウシキ

		№		品目 ヒンモク		備蓄量 ビチク リョウ				備蓄場所 ビチク バショ		更新 コウシン				備考
（配布記録等） ビコウ ハイフ キロク トウ

						目安 メヤス		備蓄量 ビチク リョウ				更新時期 コウシン ジキ		要更新 ヨウ コウシン

		1		水 ミズ		３リットル／日×３日
×従業員数　　分 ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		2		食料 ショクリョウ		３食／日×３日
×従業員数　　分 ショク ニチ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		3		缶切、紙製食器（またはプラスチック製） カンキ カミ セイ ショッキ セイ

		4		カセットコンロ、ガスボンベ

		5		携帯ラジオ、予備電池 ケイタイ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		6		懐中電灯、予備電池 カイチュウ デントウ ヨビ デンチ		適宣 テキ セン

		7		カメラ、文具類（マジック、ノート等） ブングルイ トウ

		8		救急箱 キュウキュウバコ		適宣 テキ セン

		9		衛生用具類
　（ウエットティッシュ、トイレットペーパーなど） エイセイ ヨウグ ルイ		適宣 テキ セン

		10		工具類　（ヘルメット、バール、ハンマー、ペンチなど） コウグ ルイ		適宣 テキ セン

		11		ビニールシート、布テープ ヌノ		適宣 テキ セン

		12		ブルーシート		適宣 テキ セン

		13		毛布、寝袋 モウフ ネブクロ		従業員数　　分 ジュウギョウイン スウ ブン

		14		携帯用トイレ
　（または、トイレ用ビニール袋およびビニールテープ） ケイタイヨウ ヨウ ブクロ		３個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		15		携帯電話等の充電器 ケイタイ デンワ トウ ジュウデンキ		適宣 テキ セン

		16		笛、ハンドマイク、拡声器 フエ カクセイキ		適宣 テキ セン

		17		軍手 グンテ		適宣 テキ セン

		18		地図 チズ		適宣 テキ セン

		19		カイロ		１個×３日×従業員数　　分 コ ニチ ジュウギョウイン スウ ブン

		20		ポリバケツ、ごみ袋、ほうき フクロ

		21

		22

		23





⑤災害発生後対応業務リスト

		●災害発生後対応業務～通常業務まで サイガイ ハッセイ ゴ タイオウ ギョウム ツウジョウ ギョウム																				様式⑤ ヨウシキ

												目標復旧期間 モクヒョウ フッキュウ キカン

		NO		重要業務 ジュウヨウ ギョウム		業務内容 ギョウム ナイヨウ		部門 ブモン		チェック		当日 トウジツ		翌日 ヨクジツ		翌々日 ヨクヨクジツ		1週間以内 シュウカン イナイ		2週間以内 シュウカン イナイ		その他 タ

		1				災害対策本部の設置 サイガイタイサクホンブ セッチ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		2				負傷者の応急救護 フショウシャ オウキュウ キュウゴ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		3				安否確認（社員） アンピ カクニン シャイン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		4				被災した従業員への対応 ヒサイ ジュウギョウイン タイオウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		5				備蓄品の管理 ビチク ヒン カンリ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		6				必要物資の購入 ヒツヨウ ブッシ コウニュウ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ				○

		7				災害情報の収集・把握 サイガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		8				被害情報の収集・把握（自社） ヒガイ ジョウホウ シュウシュウ ハアク ジシャ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		9				従業員等の出退勤可否の確認 ジュウギョウイン トウ シュッタイキン カヒ カクニン		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		10				行動指針の決定 コウドウ シシン ケッテイ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		11				出退勤の指示 シュッタイキン シジ		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		12				保険会社等への連絡 ホケン カイシャ トウ レンラク		災害対策本部 サイガイ タイサク ホンブ						○

		13				社内OA機器・システムの企画・管理・運用 シャナイ キキ キカク カンリ ウンヨウ		システム								○

		14				申込書・異動承認請求書・事故受付票の在庫確認 モウシコミショ イドウ ショウニン セイキュウショ ジコ ウケツケ ヒョウ ザイコ カクニン		営業・事務 エイギョウ ジム								○

		15		○		契約者等からの相談・問い合わせ対応 ケイヤクシャ トウ ソウダン ト ア タイオウ		損害サービス ソンガイ								○

		16		○		事故受付 ジコ ウケツケ		損害サービス ソンガイ								○

		17		○		現場調査・立会い ゲンバ チョウサ タチア		損害サービス ソンガイ										○

		18		○		保険金請求手続き支援 ホケンキン セイキュウ テツヅ シエン		損害サービス ソンガイ										○

		19		○		事故報告書の作成・保険会社提出 ジコ ホウコクショ サクセイ ホケンカイシャテイシュツ		損害サービス ソンガイ										○

		20		○		能動的な事故受付活動（電話ローラー、被災見舞） ノウドウテキ ジコ ウケツケ カツドウ デンワ ヒサイ ミマイ		損害サービス ソンガイ										○

		21		○		保険契約の異動・解約の受付 ホケン ケイヤク イドウ カイヤク ウケツケ		損害サービス ソンガイ										○

		22		○		異動承認請求書の作成・送付 イドウ ショウニン セイキュウショ サクセイ ソウフ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		23				代理店勘定の口座の入金状況・現金管理 ダイリテン カンジョウ コウザ ニュウキン ジョウキョウ ゲンキン カンリ		経理 ケイリ										○

		24				小切手の裏書・代勘口座入金 コギッテ ウラガキ ダイ カン コウザ ニュウキン		経理 ケイリ										○

		25				収明入力 シュウメイ ニュウリョク		経理 ケイリ										○

		26				代勘精算 ダイカン セイサン		経理 ケイリ										○

		27				未入金・振替不能状況の管理 ミニュウキン フリカエ フノウ ジョウキョウ カンリ		経理 ケイリ										○

		28				自賠責保険料の精算 ジバイセキ ホケン リョウ セイサン		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		29				領収証の発注・在庫管理 リョウシュウショウ ハッチュウ ザイコ カンリ		営業・事務 エイギョウ ジム										○

		30				家賃や取引先等に対する支払い ヤチン トリヒキ サキ トウ タイ シハラ		経理 ケイリ										○

		31		○		異動承認請求書の受付・受領・保険会社提出 イドウ ショウニン セイキュウショ ウケツケ ジュリョウ ホケン カイシャ テイシュツ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		32		○		更改手続き対応（通常業務） コウカイ テツヅ タイオウ ツウジョウ ギョウム		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		33		○		満期返戻金の支払い手続き マンキ ヘンレイキン シハラ テツヅ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		34		○		契約者貸付の受付 ケイヤクシャ カシツケ ウケツケ		営業・事務 エイギョウ ジム												○

		35				給与の支払い キュウヨ シハラ		経理 ケイリ														○





⑥主要顧客リスト

		●主要顧客リスト兼初動連絡チェックシート シュヨウ コキャク ケン ショドウ レンラク																														様式⑥ ヨウシキ

																								タイミングによっては①②を同時に実施することも可 ドウジ ジッシ カ





		№		会社名／氏名 カイシャメイ シメイ		担当者 タントウシャ		電話番号 デンワ バンゴウ		担当者の携帯電話 タントウシャ ケイタイ デンワ				所在地 ショザイチ				連絡① レンラク												連絡② レンラク

										電話番号 デンワ バンゴウ		メールアドレス						ﾁｪｯｸ		安否情報
（人） アンピ ジョウホウ ヒト		安否情報
（建物等） アンピ ジョウホウ タテモノ トウ		顧客連絡先
の確認 コキャク レンラクサキ カクニン		自社連絡先
の通知 ジシャ レンラクサキ ツウチ				ﾁｪｯｸ		保険金支払
連絡先の通知 ホケンキン シハラ レンラクサキ ツウチ

		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8

		9

		10

		11

		12

		13

		14

		15

		16

		17

		18

		19

		20

		21

		22

		23

		24

		25

		26

		27

		28

		29

		30



連絡①
まず、主要全顧客に　「お見舞い」　「安否情報　（人・建物等の確認）」「当面の連絡先の確認」「自社連絡先の通知」を行う。

連絡②
次に、保険金支払がありそうな顧客に「保険金支払窓口の連絡先の通知」を行う。



⑦その他連絡先

				●その他連絡先一覧 タ																																																																																																																																																																																																																										様式⑦ ヨウシキ

				■業界関連　（複数の保険会社と取引がある場合は、適宜行を追加してください。）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				損保（営業） ソンポ エイギョウ

				損保（損サ） ソンポ ソン

				損保（事故受付） ソンポ ジコ ウケツケ

				損保（その他） ソンポ タ

				生保（営業） セイホ エイギョウ

				生保（その他） セイホ タ

				業界団体 ギョウカイ ダンタイ





				■社会インフラ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				電気 デンキ

				水道 スイドウ

				ガス

				電話 デンワ

				■交通機関、道路 コウツウ キカン ドウロ



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				ＪＲ

				私鉄 シテツ

				地下鉄 チカテツ

				バス

				タクシー

				道路 ドウロ



				■消防、警察、自治体



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				消防 ショウボウ

				警察 ケイサツ

				市役所 シヤクショ

				■医療機関



		 																名称 メイショウ																																				診療科目 シンリョウ カモク																																		連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ



















				■宿泊施設 シュクハク シセツ



		 																										名称 メイショウ																																										連絡先 レンラクサキ																																										所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																										備考 ビコウ



















				■金融機関



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				銀行 ギンコウ

				信用金庫 シンヨウ キンコ







				■その他　（設備、システム、物流、等）



		 												項目 コウモク																										名称 メイショウ																								担当者 タントウシャ																								連絡先 レンラクサキ																																						所在地 ショザイチ																																												ＵＲＬ																																				備考 ビコウ

				設備 セツビ

				システム

				郵便局 ユウビンキョク

				宅配便 タクハイビン





⑧平時対応業務リスト

		●平時対応業務リスト ヘイジ タイオウ ギョウム																様式⑧ ヨウシキ

		NO		業務内容 ギョウム ナイヨウ		チェック		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ		更新日 コウシンビ

		1		事務所内OA機器等の転倒防止 ジム ショ ナイ キキ トウ テントウ ボウシ

		2		データバックアップ

		3		備蓄品リストメンテナンス ビチク ヒン

		4		主要顧客リストメンテナンス シュヨウ コキャク

		5		HPメンテナンス

		6		事業継続管理（BCM)実施状況
（リストメンテ、契約更改対応等勉強会のBCP訓練　） ジギョウ ケイゾク カンリ ジッシ ジョウキョウ ケイヤク コウカイ タイオウ トウ ベンキョウカイ

















⑨事務所被害チェックシート

		●建物・設備被害確認チェックシート タテモノ セツビ ヒガイ カクニン																										様式⑨ ヨウシキ

		建物設備被害状況確認表　（第　　　報） タテモノ セツ ビ ヒガイ ジョウキョウ カクニン ヒョウ ダイ ホウ

		報告日時 ホウコク ニチジ				　　　　　　月　　　　　　　日 ガツ ニチ								報告者氏名 ホウコクシャ シメイ

						　　　　　　時　　　　　　　分 ジ フン

		①建物の被害状況 タテモノ ヒガイ ジョウキョウ				□確認中 カクニンチュウ

						□全壊 ゼンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□半壊 ハンカイ						状況　（危険個所：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　） ジョウキョウ キケン カショ

						□被害なし ヒガイ						状況 ジョウキョウ

		②火災による被害 カサイ ヒガイ				□確認中 カクニンチュウ

						□火災による被害なし カサイ ヒガイ

						□火災に
よる被害有 カサイ ヒガイ アリ				□延焼（　　　　　　　　） エン ヤ						状況 ジョウキョウ

										□鎮火（　　　　　　　　） チンカ						状況 ジョウキョウ

		③周辺の状況 シュウヘン ジョウキョウ				状況 ジョウキョウ

		④ライフライン
　の状況 ジョウキョウ				電気 デンキ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全停電 ゼン テイデン

										□一部停電 イチブ テイデン

						水道 スイドウ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面断水 ゼンメン ダンスイ

										□一部断水 イチブ ダンスイ

						ガス				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□全面供給停止 ゼンメン キョウキュウ テイシ

										□一部供給停止 イチブ キョウキュウ テイシ

		⑤システム・通信
　の状況 ツウシン ジョウキョウ				システム				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						インター
ネット				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						代理店
システム ダイリテン				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						電話 デンワ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						ＦＡＸ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑥設備・什器
　の状況 セツビ ジュウキ ジョウキョウ				複合機
コピー機 フクゴウキ キ				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						プリンター				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

						●●				□確認中 カクニンチュウ						状況 ジョウキョウ

										□異常なし イジョウ

										□使用不可 シヨウ フカ

		⑦その他 タ				状況 ジョウキョウ
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BCP訓練の代理店実例（５） 事務所スペースの開放・生活支援
【お客さま感謝祭の開催(京都 : みらいふ）】

事務所新設後、毎年12月に「お客さま大感謝祭」を社員スタッフ総出の手作りで開催している。
Ø 目的は以下の3点
① 自社の存在を半径500メートルの住民の方々に認知してもらう
② 長年のお客さまをお迎えし、社員全員の感謝の気持ちを伝える
③ 自社の１階の会議室兼セミナールームと敷地内の駐車スペースの広さを知ってもらう

※上記取り組みの延長として、大地震等の災害時には、炊き出しや一時的な休息、暖をとってもらうなどの
ノウハウが社内に自然と蓄積されてきている

【豪雨による停電時に携帯用の電源を事務所前で提供（三重 : ミライト）】※別途、豪雨体験後のReport提供も可
自社の携帯・PCなどの電源確保と同時に、近隣の住民が携帯の電源切れで家族や関係先に連絡ができなくなる
事態を想定し、ガスボンベ式の発電機を購入し、非常用電源として提供可能な準備をしている。

【防災グッズの備え付け（滋賀 : ファイナンシャル・アドバンス）】
自然災害時には避難場所や避難所に多数の住民が集まることを想定し、社員の自然災害・感染症対策と共に
地域住民の防災意識向上のために、3年前より事務所の受付スペースに各種防災グッズのサンプルを展示している。
また、地域住民向けの防災セミナーとして、自社２階の会議室や100人規模の会議室を借りた「地震災害と気象
災害に対する防災・減災セミナー」を過去6回開催した。

※地震体験として、消防署の協力を得てセミナー会場に起振車を用意し好評を得ている
（2020年度は新型コロナの関係で開催は保留中、今後はWEBを活用した防災セミナーの開催を検討）

１６



実例（５）の取組み風景

１７

地域感謝祭の告知 防災グッズの展示 住民向け防災セミナー



災害はいつでも、どこにでもやってきます��
保険代理店だからこそできるチームでのBCP取り組みは
地域とともに成長することに必ずつながります��

一般社団法人

日本損害保険代理業協会

u 我が社のBCP訓練はこんな風に取組んでいます !
という生の情報・資料をご提供ください!!

【窓口】日本代協 代理店経営サポートデスク
agsupport@nihondaikyo.or.jp
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