情報班の活動マニュアル

○　担当（当初）
	情報班長
	王子自主防災会会長
	○○　○○

	副班長
	王子自治会副会長
	○○　○○

	[bookmark: _GoBack]班員
	
	

	班員
	
	

	班員
	
	



○　主な活動内容
A　市災害対策本部への情報伝達
B　避難者概数の把握
C　避難者や地域の被災者への避難所内のルール等の伝達・情報提供
D　市災害対策本部や外部からの情報収集・整理

【作成・管理する主な様式】
□　避難所状況報告書
□　市災害対策本部との情報伝達



	避難所開設準備



□　受付の設置　アクションカード（初動２）　
　　　・　避難者の受付を設置する。

□　通信環境を確認する
　　・　携帯電話は、通信会社が異なれば利用できることもある。避難者にも協力を求めて、複数の通信会社の利用も試してみる。

□　市災害対策本部への報告　市災害対策本部との情報伝達
・　運営本部の指示に従い、市災害対策本部へ速やかに、避難所の開設報告を行う。
	【伝達ルート】
　　牟礼南小学校　→　牟礼コミュニティセンター　→　高松市災害対策本部
　　※市災害対策本部への報告・要請は、コミュニティや牟礼地区自主防災組織連合会が総括するため、コミュニティセンターを通じて行う。
　　　（コミュニティセンター　ＴＥＬ：○○　）
【災害時指定職員】
・　震度5弱以上の地震を観測した場合、市の災害時指定職員が、コミュニティセンターを経由し、ＭＣＡデジタル携帯無線を持参のうえ、避難所に到着する予定


・　通常の通信機器等が使用できない場合は、コミュニティセンターへ伝令役を送って報告等を行う。


	避難所開設



□　まず何よりも、避難者の概数の把握と市災害対策本部への第一報を最優先する。

□　避難者概数の把握
・　管理班が配布・回収した、簡易避難者カード又は避難者カード（世帯単位）、避難者記録簿を使って、避難者のおおよその人数や要配慮者数などを最優先に把握する。
・　避難所の状況については、避難所状況報告書にまとめる。

□　市災害対策本部（コミュニティセンター）への報告
・　避難所状況報告書を使い、しばらくの間は随時報告を行う。
※　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

□　市災害対策本部（コミュニティセンター）からの情報収集・整理

□　避難者や地域の被災者への避難所内のルール等の伝達・情報提供
・　掲示板（体育館内・体育館外）への張り紙
・　拡声器などによる音声伝達
・　避難者一世帯に、1部、避難所生活の基本ルールを配布する。
	【ポイント】必要な情報
・　避難者に必要な情報（避難所内での連絡事項や生活ルールなど）
・　在宅など地域の被災者に必要な情報（指定避難所との情報のやり取りや支援を受ける際のルールなど）
・　避難者・地域の被災者ともに必要な情報（災害状況や今後の災害の予測、物資調達・救援の目途、食料・物資の配給情報など）


・　特に食料・物資の配給ルールや配給時間、配給場所については、食料班・物資班と連携し、確実な情報伝達を行う。
・　避難者カードや避難者記録簿に登録し、支援を希望する世帯には、在宅等への支援の基本ルールを持ち帰ってもらう。


	避難所運営



□　班会議を１日１回以上開催し、班員の活動や課題を把握・共有する。

□　必要な情報を収集・整理し、速やかに伝達・発信する。

□　時間経過とともに変化する情報のニーズに対応する。
※　居住班ごとの意見集約や意見箱、各種相談窓口など、様々な仕組みを利用する。

□　避難者の情報収集・整理・更新
・　管理班と連携し、避難者記録簿は、１日１回以上確認し、最新の情報を把握する。

□　市災害対策本部（コミュニティセンター）とは、１日１回以上連絡をとり合う。

□　市災害対策本部（コミュニティセンター）や外部からの情報収集・整理
・　初動期以降は、復旧情報に加え、生活再建支援策、住まいの確保対策、雇用情報などの情報を収集する。
・　市災害対策本部以外に、マスコミや他の避難所なども重要な情報源となる。

□　ニーズに応じた情報提供
	・　初動期には、被災者の生命・健康維持に必要な情報、安否情報を優先して収集・提供する。
・　展開期には、避難生活支援に関する情報を優先して収集・提供する。
・　安定期には、生活再建に関する情報を優先して収集・提供する。



	【ポイント】多様な情報伝達手段の確保
・　要配慮者の特性に応じた伝達の工夫を行う。掲示物は、図やイラストを用いて分かりやすい表示に努める。また、周囲の人にも情報伝達支援をお願いする。
・　具体的な方法については、「支援が必要な人の特性に応じた対応表」を参照する。



□　マスコミへの対応
・　運営本部が取材等の受け入れの可否について検討し、その結果に基づいて情報班が対応を行う。

□　郵便物・宅配便などの取次ぎ
・　トラブルを避けるため、荷物などは避難者に直接手渡してもらう。

□　電話の取り次ぎ
・　避難者への電話の即時の取り次ぎは、原則行わない。
・　避難者あてに電話が入った場合は、「発信者の氏名、連絡先、用件」などを伝言として預かり、該当者がいるかどうか確認する。該当者がいれば、放送での呼び出しを行うとともに掲示板に伝言がある旨を掲示し、伝言を伝達して、本人から折り返してもらう。


	避難所解消



□　避難所の円滑な閉鎖に向けて、運営本部の指示のもと、閉鎖準備を行う。




情報班－２

