安否確認訓練企画シート


1． 訓練概要
	実施日・時間
	

	人数・対象部署
	

	訓練責任者・連絡先
	




2． 訓練目的・到達目標
	訓練の目的
	

	到達目標
	




3． 使用ツール・運用体制
	区分
	ツール
	担当
	備考

	通知
	
	
	

	報告
	
	
	

	集計
	
	
	

	フォロー
	
	
	




4． 従業員への事前連絡
	日付
	

	事前周知方法
	




5． 安否確認項目の設計　※不要な行を削除・選択肢は必要に応じて編集
	報告事項
	選択肢

	氏名
	自由記述

	所属部署
	自由記述

	現在の居場所
	自宅／避難所／職場／その他

	本人の安全状況
	無事／軽度の負傷／重症

	健康状態
	体調良好／体調不良

	家族の安否状況
	無事／負傷者あり

	避難の有無
	避難済／避難中／避難できていない

	避難先の情報
	自由記述

	連絡手段の可否
	電話可、メール可

	交通手段の状況
	利用可／利用不可

	出社可能性
	出勤可／出勤不可

	勤務継続の可否
	在宅で勤務可／勤務不可




6． 訓練実施
	プログラム
	企画者の作業

	1 安否確認訓練開始通知
	・通知発信

	2 回答
	・回答機能の動作確認
☐開始通知は問題なく届いているか
☐参加者からの回答は受信できているか

	3 未回答者に対するフォロー
	・所定の手段によりフォローを実施
☐フォローする手段として不都合はないか

	4 集計
	・集計機能の動作確認
☐ツールの集計機能が問題なく使えているか




7． 評価・振り返り
	評価項目
	評価
	コメント・改善点

	報告率
	
	

	所要時間
	
	

	未回答者数
	
	




８．改善プラン
	改善項目
	課題の背景
	対応策
	実施時期・担当

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



