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序章  

 講習会開催の手引き作成にあたり 

地球温暖化や気候変動の影響で、近年、台風や集中豪雨などによる大規模な水害・土砂災

害が発生し、その頻度はますます増えています。 

庄内川流域においては、平成１２年９月１１日から１３日にかけて台風の影響により甚大な被

害が発生しました。幸いにしてそれ以降庄内川流域において大きな水害は発生していません

が、全国各地では毎年のように水害が発生しております。 

こうした現状を鑑み、庄内川では「人命被害ゼロ」、「社会経済被害の最小化」を目標とし、平

成 28 年度から平成 32 年度（令和 2 年度）までの取り組み進捗を踏まえ、令和 3 年度から

7 年度までの取組方針を策定し、ハード・ソフト一体の事前防災対策を加速しています。 

しかしながら、河川改修や治水施設の整備などのハード整備には費用と年月が必要である

とともに、従来の治水対策では水害・土砂災害の頻発・激甚化により施設では守り切れない被

害が発生するといわれています。いつまた起こるかわからない台風や大雨、それらによる水害

の被害を防ぎ最小限に抑えるためには、我々はどのように対応してくべきなのでしょうか。 

水害のリスクは事前に予測することができ、発生前に準備をすることができます。 

リスクを正しく知り、正しく逃げることで自らの命を守ることが可能です。 

被害を最小限にするとともに、被災したとしても事業を中断させない、あるいは中断して

しまったとしても速やかに復旧するための計画を事業継続計画（BCP）といいます。 

中部圏を取り巻く現状や変化を分析し、中長期的・広域的な視点に立って今後の中部圏の

地域づくりのあり方や将来像を提言する検討会である「中部圏長期ビジョン検討会」において

も、「南海トラフ地震への備え」として、BCP への検討推進について言及されております。 

庄内川流域の多くの企業が水害版BCPの作成を通じ、水害リスクを把握しリスクを踏まえ

た人命や施設、資材の安全確保計画を立案することで、安全・安心な避難のための事前の備

えをするとともに、情報を取得し正しく逃げる、あるいは企業の経営資源を保全することが

できます。 

そしてこの取組みを流域全体に広げていくことで、地域防災力の向上を目指します。 

本マニュアルを参考に、各地区において講習会を実施し、庄内川流域内において水害版

BCP 作成の気運が高まり、水防災意識社会の再構築に資するとともに、地域防災力の強化に

役立つことを期待しています。 
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 マニュアルの目的 

 マニュアルの目的 

我が国では、台風や集中豪雨などによって、毎年のように水害が発生しています。ひとり一

人が災害を「他人事」ではなく「自分事」として捉え、防災・減災のための具体的な行動を起こ

すことにより、「自らの命は自らが守る」「地域住民で助け合う」という防災意識が醸成された

地域社会を構築することが重要です。 

防災・減災のための具体的な取組みの一環として、「BCP の策定」が挙げられます。 

多発する水害等から身を守るためには、ハザードマップ等により自社の水害リスクを適切に

理解したうえで、それを踏まえた避難計画や水害対策計画を立案し、日頃から訓練しておくこ

とが重要です。 

水害版 BCP 作成支援ツールでは、自社の水害リスクを把握しながら、顧客や従業員の避難

計画や水害対策計画を立案するとともに、最終的には事前防災行動計画（タイムライン）を作

成することにより、緊急時に必要な行動を整理できるようになっています。 

本マニュアルでは、水害版 BCP 作成支援ツールの講習会を開催するための事前準備につ

いて紹介することを目的としています。 

今般の講習会は、中部経済産業局と共同主催・名古屋市及び名古屋商工会議所の後援を受

け開催いたしました。本マニュアルは、その実事例を基に講習会の開催手順として整理したも

のです。 

講習会に必要な「水害版 BCP 作成支援ツール」及び「水害版 BCP 作成手引き」（講習会資

料）は、国土交通省中部地方整備局庄内川河川事務所ホームページ内にて公開しております

ので、是非ご利用ください。 

 

 マニュアル利用者の想定 

本マニュアルは、官民問わず、「水害版 BCP 作成支援ツール」を活用した講習会の主催者と

なる方を対象に作成しています。 

 

 マニュアルの構成 

第 1 章では講習会の実施方法を解説しており、第2 章では講習会で実際に使用した資料を

まとめています。 
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第 1 章 講習会の実施方法 

 講習会の開催目的と開催方式 

BCP 未策定の企業に対し、まずは BCP の策定を促し、BCP を完成させること、さらに訓練を

通じ BCP を改定するという事業継続マネジメント（BCM）を通じた発展的改善に繋げていくこと

が、講習会の開催目的となります。 

講習会の開催方式としては、対面開催・オンライン開催の 2 種類があります。 

また、対面開催に加えて、その様子をオンラインで配信することも可能です。 

オンライン開催は会場が不要であることや準備が比較的容易なことに加え、感染症予防対策に

もなります。 

参加者の要望や状況に応じた開催方式を検討しましょう。 

 

開催方式 メリット・デメリット 

対面開催 

メリット 
・参加者の理解度を把握しやすい 

・参加者が発言しやすく、活発な討議や質疑応答を期待できる 

デメリット 
・会場設営の手間がある 

・感染症のリスクがある 

オンライン開催 

メリット 
・会場設営が不要であり、参加者も参加しやすい 

・感染症のリスクがない 

デメリット 

・参加者自身が通信環境を準備する必要がある 

・通信環境により音声や画質の問題が生じることがある 

・参加者の理解度を把握しにくく、参加者も質問しにくい 

 

講習会実施に際しては、企画、事前準備、運営と３段階での対応となり、企画・事前準備段階には、

少なくとも 1 ヶ月程度の準備期間の確保が必要です。 

ここからは、「企画」「事前準備」「運営」の各段階の流れを説明します。 
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 実施概要の決定 ―企画― 

 講師や河川管理者等有識者、協力者の決定および調整 

設定した目的、内容、参加者にあわせ講演者の決定を行います。 

BCP の作成・検討にあたっては、BCP 策定の必要性を理解いただくため、地域の水害リスクの

説明が重要となります。 

地域の河川特性を知る河川管理者等の有識者と協力して講習会を行うことは、企業に水害リス

クを的確に伝えるうえで有効であるため、対象地域を流れる川の河川管理者や、自治体の関係部

局と連携し、講習会開催への協力や情報提供などを依頼することをおすすめします。 

また、防災や気象の専門家などの有識者に講演を依頼することも有効です。加えて、対象流域で

被害をもたらした豪雨・水害の被災者や BCP 策定済み企業の方に講演いただくことで、より水害

や BCP に対する理解を深めること効果も期待できます。 

●講習会内容と講師・協力者（例） 

講習会 内容 講師、協力者（例） 

・BCP とは（概論） 

・計画策定支援 
中小企業基盤整備機構 

水害リスクについて 
自治体関係部局、河川管理者 

気象や防災などの有識者（外部講師） 

情報の取得方法について 自治体関係部局、河川管理者、有識者 

 

 

 
BCP 策定済み企業の経営者と中小基盤整備機構の講師に講演いただきました 
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講師を決定する際の留意点 

 

国では、委託事業の精算に関して、各府省等申し合わせ「謝金の標準支払基準」を定めています。

外部講師への依頼に際し、参考にしてください。また、自治体、講師により独自に定めている場合

もあります。外部講師に依頼する際は費用対効果なども勘案するようにしましょう。 

参照ＵＲＬ：国土交通省 HP 謝金の標準支払基準   

https://www.mlit.go.jp/common/001229357.pdf 

 

講師に伝えるべき内容 

 
 

  

 関係者が多いほど、日程調整に時間を要するため、余裕のあるスケジュール

管理が重要です。 

 外部講師に出演依頼する場合は講演料や謝礼金といった費用が発生しま

す。講習会の内容や日程の調整だけでなく、宿泊交通費なども含めた費用

精算についても確認・調整しておきましょう。 

 講師の選定にあたっては、WEB サイト等で活動状況や経歴を確認する、

SNS などでセミナーや講習会の様子を確認することなどが有効です。 

 主催者名  

 会合名（開催名・イベント名） 

 開催要項（会合の主旨）：目的と参加対象者（受講者について） 

 希望内容 

 時期（日時の目安） 

 会場 

 謝礼 

 担当者名と連絡先 など 
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 開催日時、会場の調整および決定 

講師日程と参加人数を考慮して開催日時と会場の決定を行います。 

講師の日程調整と会場の日程調整を同時並行で実施する必要があります。 

基本的な流れをフローで示します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

会場を決定する際のポイント 

 

名古屋商工会議所では、下記 URL から申し込みをすることで会議室を借用することができます。 

参照ＵＲＬ：https://www.nagoya-cci.or.jp/hall/ 

※ 名古屋商工会議所会員、または特定商工業者に限ります。 

 参加者が来場しやすい場所を選ぶことが大切です。 

 物品の搬入や外部講師を招く場合なども考慮して駐車場についても確認し

ておきましょう。 

 参加人数に応じた会場の広さを確保しましょう。 

 会場の予約の際は、開催前後の準備・片付けの時間も必要です。 

 設備や通信環境などのほか、事前に会場の下見ができるかも確認しておき

ましょう。 

人数に
あわせ
た会場
の検討 

会場の空き状況の確認および予約 会
場
決
定 

日時の
仮設定 
（候補
日） 

講師への打診・
スケジュール確

認 

講師とのスケジ
ュール調整 

日時・
会場の
決定 

主催者側スタッ
フのスケジュー

ル確認 

会場の予約状況および講師のスケジュール
にあわせた日程の再考 

https://www.nagoya-cci.or.jp/hall/
https://www.nagoya-cci.or.jp/hall/
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名古屋商工会議所の貸会議室でセミナーを行いました 

 

 開催案内作成および広報・告知 

参加対象者に応じた開催案内（募集案内）を作成し、参加者を募集します。 

講習会の案内は、関係者への文書送付やメール等の他、ホームページや広報、ポスターなどによ

る募集が一般的です。開催日時、場所が決定したら速やかに対応しましょう。 

関係者、特定の方々を対象に講習会を開催する場合は、文書送付やホームページ・メール等によ

る案内・募集が想定されます。 

一方で、広く広報、周知を図りたい場合は、開催案内のチラシやポスター等を作成することも有

効です。 

自治体の広報等で参加者を募集する場合、発行日に応じ原稿の締め切り日が設定されています

ので注意が必要です。（※発行日の約 1 か月前程度が一般的ですが、詳細は各自治体にご確認下

さい） 

ターゲットに合わせ、SNS なども活用して周知を図りましょう。 
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案内やチラシ作成の際の記載項目例 

 

 

 開催のための事前準備 ―準備― 

 会場の下見および確認事項について 

会場の下見を行い、現地の状況を確認します。 

事前に会場の下見が可能であれば、会場の様子を確認しておくことをおすすめします。会場で使

用できる備品や機材についても確認します。会場によっては有償となる場合がありますので、会場

の備品を使用するのか、持ち込みとするのかも含め検討しましょう。 

下見をする際のポイント・確認事項 

 

 

施設全般 

 準備開始可能時間（部屋の鍵の受け渡し方法など） 

 駐車場の有無 

 入口、駐車場からの参加者の動線：案内表示・看板のサイズや設置場所、誘

導人員配置などを検討する際の参考とします 

チラシ両面の場合＜表面＞ 

 講習会のタイトル 

 開催日 

 開催時間 

 会場・住所 

 内容 

 参加費の有無 

 主催（共催・後援の名義） 

 申込先の連絡先 

 お問合せ先 

チラシ両面の場合＜裏面＞ 

 会場へのアクセス 

 申込方法 

 申込書 

 お問合せ先 など 
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 備品・機材等の準備について 

開催に必要な備品や機材について整理します。あわせて誰が準備するのかを明確にします。 

開催にあたり基本的な必要備品や機材を下表に示します。必要に応じて加除してください。 

今般の講習会では、新型コロナウイルス感染状況を鑑み、アルコール消毒液や検温器具等も用意

しました。状況に応じ、準備を検討してください。 

 品目 

分担 

備考 商工会議所 事務局 

備え付け 別途借用  

什

器 

・ 

備

品

類 

長机 〇   
数量は参加人数により調整 

椅子 〇   

スピーチスタンド 〇   

対面開催の場合は必要 

プロジェクター   〇 

プロジェクター台  〇  

スクリーン  〇  

音響ケーブル  〇  

マイク（有線） 〇   

マイク（無線） ○   

ノートパソコン   〇 水害版 BCP 作成支援ツール

を使用する際に必要 

（対面開催時） 有線 LAN・無線ＬＡＮ  〇  

講習会資料（データ）   〇 参加者には事前に配布する 

講習会資料（紙）   〇 

対面開催の場合は必要 

アンケート用紙   〇 

電源延長ケーブル   〇 

HDMI ケーブル   〇 

レーザーポインター   〇 

記

録

用 

カメラ   〇 必要に応じて準備 

（対面開催時） IC レコーダー   〇 

講習会会場（部屋） 

 室の大きさ・規模：レイアウト検討の際の参考とします 

 設置備品（長机や椅子の数、必要に応じ演台やホワイトボードなど） 

 通信機器や音響装置（パソコン、スクリーン、プロジェクター（接続端子

（HDMI 等））、マイクの本数（有線・無線）など） 

 通信環境（Wi-Fi 環境など） など 
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 実施要領の作成と運営スタッフの確保 

実施要領に記載すべき内容を下記に示します。 

あわせて司会進行、説明者、受付、記録係、参加者のサポート役など対応に必要な人数を把握し

ましょう。 

実施要領に記載する内容 

 
 

運営スタッフ役割分担の設定（例） 

司会進行、説明者、受付、記録係、参加者のサポート役などに対応できる人数の目安を下表に示

します。 

参加人数に合わせて適宜スタッフを確保しましょう。 

役割 人数の目安 

司会進行 1 名 

説明者・講師 １～３名（クリッカーなど補助者含む） 

受付 １～２名 

記録係 １～２名 

全体統括 1 名 

 配布資料の作成・準備 

講習会には水害版 BCP 作成支援ツール及び水害版 BCP 作成手引き（講習会資料）が必要です。 

国土交通省中部地方整備局庄内川河川事務所ホームページ内にて公表していますので、ご利用く

ださい。 

 開催目的 

 実施概要（日時・会場・人数・内容等の開催概要） 

 次第 

 進行表 

 準備物や役割分担 

 会場レイアウト図 

 当日資料一覧 

 参加者名簿 

 スタッフのタイムスケジュール など 
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また、効果測定や講習会の課題等を見出すためにアンケート実施することも有効です。 

参加者が回答しやすい表現を心がけ A4 サイズ 1 枚程度におさめることが理想です。 

手軽かつ安価（または無償）で WEB アンケートを作成することも可能ですので、あわせてご検討く

ださい。 

  
QR コードから WEB アンケートで回答できるように準備しました（右：スマートフォン入力画面） 

 

 参加申込受付、参加者リスト化 

参加者の受付と共に参加者のリストを作成します。 

参加者リストがあると受付がスムーズに進みます。関係者、特定の方々を対象に講習会を開催す

る場合は出欠の確認を行います。 

参加者受付、名簿について 

 

 

 資料印刷、物品送付・搬入 

参加人数が確定したら印刷を行い、役割分担に応じて必要備品や機材等を会場に送付、搬入しま

す。 

事前に会場に送付する場合、遅くとも開催日前日には到着するように手配しましょう。また、資

料の印刷に際しては、急遽参加者が増える可能性も考慮し、予備があると安心です。 

 

  

 参加申込書や参加者リストは個人情報が多く含まれます。情報の管理には

十分注意しましょう。 
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 開催当日の対応 ―運営― 

 タイムスケジュールと説明のポイント 

講習会のタイムスケジュール例を下記に示します。必要に応じ時間調整を行ってください。 

 

講習会当日のタイムスケジュール（例） 

内容 
 

ポイント等 
理想時間 

(累計) 

受付開始 

１．開会  開会挨拶 5 分 

２．講習会 

事前準備  動作環境等の確認 
5 分 

(10 分) 

STEP1 

水害版 BCP の必要性を

知る 

 水害版BCP作成手引き（講習会資

料）により説明する。 

 下記の方法でも可 

・ BCP の必要性について、有識

者に講演を依頼する。 

・ 講演動画を活用する。 

（庄内川河川事務所 HP にて公開中） 

10 分 

(20 分) 

※有識者に

よる講演の

場合を除く 

STEP2 

水害版 BCP 作成支援ツ

ールの操作方法を知る 

 水害版BCP作成手引き（講習会資

料）により説明しつつ、参加者には

水害版 BCP 作成支援ツールを操

作させ、操作方法を理解させる。 

 BCP の分析・検討手法や作成事例

なども適宜紹介する。 

６０分 

(80 分) 

STEP3 

自社の水害リスクを知

り、避難計画を立案する 

 浸水深、浸水継続時間、家屋倒壊等

氾濫想定区域などの洪水リスクを説

明する。（解説動画あり） 

 ハザードマップや浸水想定区域図を

用いて、自社の水害リスクを確認さ

せ、結果をツールにて入力する。（解

説動画あり） 

 避難時の実際の行動の検討し、ツー

ルにて入力する。（解説動画あり） 

20 分 

(100 分) 
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２．講習会 

STEP4 

洪水時に取得する情報を

知る 

 水害の予兆を把握するため、洪水時

に得られる情報（見るべき情報）につ

いて説明する。（解説動画あり） 

１０分 

(110 分) 

３．その他  質疑応答 
5 分 

（１１５分） 

４．閉会  閉会挨拶 5 分 

計 (120 分) 

※ 詳細は次頁を参照してください。 
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 講習会当日の対応内容 

１、会場設営 
 

会場使用手続き

及び集合 

 会場の使用手続き、スタッフ集合、事前打ち合わせを実施します。 

 机、椅子等の配置に時間を要するため、１時間前程度から準備を実施しま

す。（会場の状況に応じて、集合時間を設定して下さい。） 

会場設営  机・椅子の搬入及び配置、資器材の設置、受付準備、会場への誘導、看板

の設置等を行います。 

 なお、資料配布に際しては、受付の混雑を避けるため、机に事前配布して

置くことが適切です。 

 必要に応じて、ペンやメモ用紙なども並べておきます。 

 会場レイアウトは、参加人数、関係者、マスコミ等の事前調整を踏まえて、

余裕を持った配置とします。 

２、受付対応  

受付・誘導  受付で講習会参加者の確認を行います。 

 事前に作成した参加者リスト（五十音順に並び替え）を活用します。人数

が多い場合は、参加者数を受付人数で均等配分し、50 音順や関係者毎

に分けると効率的です。 

 受付後は参加者がスムーズに席につけるよう誘導しましょう。 

 開会後やむを得ず遅刻し参加する方も想定されるため、受付には必ず１

名以上待機して、対応することが必要です。 

３、講習会の開催  

  司会者補佐、マイク、写真撮影、マスコミ対応、録音・録画等を行います。 

４、会場撤去  

  机・椅子の搬出、資器材の片付け、受付撤去等を実施します。 

 会場によっては、次の使用者の予約が入っている場合があるため、事前

に撤去時間、必要要員の調整を行っておく必要があります。 

 会場使用料の清算を行います。 

 

 

事前準備の様子（左：録画準備、右：受付準備） 
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第２章 資料編 

講習会で実際に使用した資料等を紹介します。 

水害版 BCP 作成支援ツール及び水害版 BCP 作成手引き（講習会資料）は、国土交通省中

部地方整備局庄内川河川事務所ホームページ内にて公表しています。 

（注意） 

資料を編集・加工して利用する場合は、編集・加工等を行ったことを記載してくださ

い。 

国土交通省中部地方整備局庄内川河川事務所ホームページ

https://www.cbr.mlit.go.jp/shonai/bcpseminar/ 

 

  

 開催案内 

 会場レイアウト 

 アンケート票 

https://www.cbr.mlit.go.jp/shonai/bcpseminar/
https://www.cbr.mlit.go.jp/shonai/bcpseminar/
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 開催案内 
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 会場レイアウト 
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 アンケート票 
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参考資料 

 防災情報、避難に関する情報入手先等 

 自分たちの住んでいる地域の水害リスクを知る 

 

情報名（作成元）  検索キーワード  URL  QR コード  

ハザードマップポータルサイト  

（国土交通省） 
※身のまわりの災害リスクを調べる 

ハザードマップ

ポータルサイト 

https://disaportal.gsi.

go.jp/ 

 

浸水ナビ 

 （国土交通省） 
※場所を指定し浸水リスクを調べる 

浸水ナビ https://suiboumap.gs

i.go.jp/ 

 

 

 避難開始のタイミングを知る（河川の水位情報） 

 

情報名（作成元）  検索キーワード  URL  QR コード  

川の防災情報 

（国土交通省） 
※国が管理する河川のライブデータを統

合的に見ることができる 

川の防災情報 https://www.river.go.j

p/index 

 

川の水位情報 

（国土交通省） 
※国や全国の自治体等が設置した水位計

やカメラ画像を見ることができる 

川の水位情報 https://k.river.go.jp 

 

水害リスクライン  

（国土交通省） 
※国が管理する河川の越水の危険性を

見ることができる 

水害リスクライ

ン 

https://frl.river.go.jp/

TopViewMain?header

=1&areacd=83 

 

 

※ それぞれの情報の活用方法（解説動画）についても、国土交通省中部地方整備局庄

内川河川事務所ホームページ内にて公表しています。 

是非ご活用ください。 
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