
 2022 年 7 月 27 日 

 

Copyright © 2022 Sompo Risk Management Inc. All rights reserved. ｜ 1 

231

オンラインを活用した災害対策訓練企画時のポイント 

浅野 裕美  Yumi Asano 

リスクマネジメント事業本部 BCM コンサルティング部 

上級コンサルタント 

菅谷 豊  Yutaka Sugaya 

リスクマネジメント事業本部 BCM コンサルティング部 

上級コンサルタント 

花田 学  Manabu Hanada 

リスクマネジメント事業本部 BCM コンサルティング部 

主任コンサルタント 

 

概要 

新型コロナ感染症の流行を機に、ワークスタイルは大きく変化し、テレワークが急速に日本社会に定着し

つつある。それに伴い、災害を想定した対策本部（以下、「災害対策本部」という）の活動において、Teams、

Zoom などのオンライン Web 会議システムを活用した運営を検討する企業が増えている。 

今後、Web 会議システムは災害対策本部運営手段の１つになると考えられ、有効に活用するには平時から

訓練で試しておく必要がある。オンラインを活用した災害対策本部の訓練に関する問い合わせは、当社にも

多く寄せられている。 

本レポートでは、オンラインで災害対策本部の訓練を企画する際に留意すべきポイントやトラブル事例を

整理した。 
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1. 7 割の企業がオンライン訓練を検討 

以下は、リモートでの災害対策本部訓練の実施状況について、2021 年 2 月に行われたアンケートの調査結

果である（図 1）。 

リモートで災害対策本部の運営を考えているかの問いに対して、「検討して、訓練も実施した（18％）」と

「検討しているが、訓練までは実施していない（53％）」とを合わせて、7 割の企業がオンラインでの運営に

ついて、何らかの検討をしており、半数の企業が訓練までは実施していない結果となった。 

従来の集合型訓練の場合でも、その企画から実施、評価改善には一定のノウハウ・スキルが必要となる。

オンラインでの訓練となると、企画の段階で二の足を踏んでいる企業が多いものと推測される。 

 

図 1 リモートでの災害対策本部の運営について1 

2. オンラインで災害対策訓練を企画する際のポイント 

図 2に示すように、訓練は企画、実施、評価改善のプロセスに大別される。以降では各プロセスにおいて、

オンライン訓練特有のポイントとなる①～⑥の項目について解説していく。 

 
図 2 訓練実施プロセスとオンライン訓練特有のポイント2 

                              
1 リスク対策.com “独自調査、緊急事態宣言中におけるリモートでの災害対策本部（会員限定記事）” 
https://www.risktaisaku.com/articles/-/47015 (アクセス日: 2022-07-08) 
2 当社作成 
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2.1. Web 会議室の設定 

訓練プログラムの内容や進行をふまえて訓練当日の Web 会議室の設定を行う。表 1 は、災害対策本部の被

災時対応の実効性検証を目的とした事例である。 

訓練冒頭のオリエンテーションや、災害対策本部会議、演習後の振り返りなど、全体で検討を行う場合に

はメインの Web 会議室を設定する。演習時には部門ごとに対応を行うため、グループごとの Web 会議室を割

り当てる設定を行う。 

表 1 訓練プログラムと Web 会議室の設定の例3 

 

訓練により、被災時での実践に備える訳だが、実際に被災した後での作業や周知の手間を軽減するため、

平時から備えておくことが重要である。例えば、災害対策本部事務局メンバー用の Web 会議室を常設した

り、Web 会議室の場所を明記した招集メールのテンプレートを用意したりして、訓練でも活用して周知を

図っておくとよい。 

 

2.2. アクセス制限・制約の確認 

オンライン訓練に外部ゲスト（グループ会社、コンサルタントなど）が参加する場合は、自社のフォル

ダ、ファイルへアクセスできる範囲を事前に確認しておくことが必要となる。Web 会議参加のみの場合は

制約がないが、社内共有フォルダ（Microsoft SharePoint、Google ドライブなど）で訓練情報の共有、閲

覧などを行いたい場合は、セキュリティルールにより制限が必要な場合がある。 

アクセスする端末（パソコン、スマートフォン、タブレットなど）によっても機能制限が異なる場合も

ある。またパソコン（以下「PC」という）の場合でも、Web 会議システムへのアクセス手段がアプリケーシ

ョンなのかブラウザなのかによって、次のような制限・不具合の可能性がある。 

・ファイルが共有できない 

・データの共同編集ができない 

・グループ/ルーム参加ができない 

・チャット発言ができない 

・アンケート回答ができない など 

企画段階で社内メンバー、外部ゲストに動作や運営上の不具合が無いかを確認しておく必要がある。 

 

                              
3 当社作成 
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2.3. 訓練シナリオの提供方法 

訓練では地震、津波の情報、被害情報（ライフライン、自社被災拠点の状況など）、被災拠点からの支援要

請などの情報を訓練シナリオとして参加者に提示する。従来の集合型訓練では、これらの情報は主に紙を渡

して付与していた。オンライン訓練では、次の 3 つの方法のいずれか、または組み合わせで付与する場合が

多い。それぞれの特徴は次の通りである（表 2）。 

表 2 訓練シナリオの提供方法4 

提供方法 特徴など 

① メール配信 

（プッシュ） 

＜必要な情報をメールで配信＞ 

・参加者の役割に応じて、異なるシナリオをそれぞれに対して直接配信できる 

・メール配信役の任命が必要となる 

② ファイル共有 

（プル） 

＜ファイルの場所を指定し、参加者自身がアクセス＞ 

・参加者の役割に応じて異なるシナリオを提示できる 

・①メール配信の人手が不足する場合に有効となる 

③ 画面共有 ＜Web 会議の画面を使ってシナリオ提示＞ 

・参加者全体に同時に社内外の共通情報を提示できる（地震情報、ライフライン、交通情報

など） 

・①②と組み合わせて使うことも多い 

 

2.4. 参加者の対応記録 

従来の集合型訓練では、情報整理や共有にホワイトボードを活用することが多い。Web 会議では、運営者、

参加者が離れた場所におり、画面で見える情報は限られる。そのため、お互いの行動や整理している情報な

どを把握することが難しい。 

行動を振り返るためには、参加者が集めた情報、各自が行った対応の記録を残し、見える化することがよ

り重要になる。記録する対象は、次の二つが挙げられる。 

①参加者が収集・整理した情報（地震情報、自社情報、被災地の被害状況など） 

②参加者の行動・対応履歴（マニュアルで定められた役割に基づく対応など） 

Web 会議では、ホワイトボードや模造紙の代わりに Microsoft Excel や Google スプレッドシートで表 3 に

示すような情報収集シート（情報収集が必要な項目と記入欄）や、表 4 のような参加者の行動・対応履歴を

作成するケースが増えている。これらのツールは、複数人での同時編集が可能であり、効率的に一つのファ

イルに情報を集約することができる。 

但し、同時編集したことでファイルに記入済の情報が意図せず上書きされることも訓練内で起こっている

ため、記入ルールの工夫、使い方の習熟などが必要である。 

 

 

 

                              
4 当社作成 
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表 3 情報収集シートのイメージ5      表 4 行動・対応履歴のイメージ6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. オンライン訓練の運営 

オンライン訓練当日の運営を検討する際に、事務局として留意すべき点を下記に挙げる。 

3.1. 事前説明会の実施 

初めての開催を含め、オンライン訓練に慣れていない段階では、参加者に対して 1 週間前を目途に事前説

明することをお勧めしている。特に社長をはじめとした役員、幹部クラスが参加する事前レクチャーでは、

訓練の目的やねらいと共に Web 会議システムの操作方法も含めた説明を心掛けたい。 

事前説明会では、参画意識と理解を深め、訓練の効果を十分に上げるため、訓練の趣旨、当日の進め方、

参加者の役割と必要な対応を説明するとともに、当日実施してもらうことを明確に伝えておく。情報収集シ

ートなどのファイルを複数人で同時編集する場合など、PC 操作を伴う作業は実演を交えて説明するとより分

かり易い。 

Web 会議の画面で確認できる情報量には限界があるため、訓練の進行資料、手順確認を行う際のマニュア

ル類は事前に印刷して、参加者の手元に準備しておくことが望ましい。 

3.2. 訓練当日の事務局の対応 

（1）トラブルに備えて参集する 

オンライン訓練であっても、事務局はトラブル発生に備えて会議室に参集して対応することが望まし

い。PC やネットワークのトラブルなどにより Web 会議に繋がらない場合、代替 PC で速やかに切り替え

を行うなど、運営を円滑に行うことができる。何らかのトラブルは必ず発生するものとして準備してお

きたい。 

（2）業務連絡方法を事前に決めておく 

一か所に集まれない場合は、不測の事態が発生した場合に備え、事務局内で訓練中に連絡できる方法

を決めておく。例えば事務局のみのチャット、携帯電話、Web 会議システムとは別の SNS などの手段があ

り、普段から使い慣れているものを選ぶことをお勧めする。 

                              
5 当社作成 
6 当社作成 

目安 ACTION 担当者 備考 済
直後 報道情報モニタリング ○○担当 携帯テレビ ✓

〃 通信手段の確保 ○○担当 ○○倉庫 ✓

10分後 事務局参集 事務局長

〃 安否確認システム発信済みの確認 人事担当 安否システム

 30分後 災害対策本部設置判断 事務局長

〃 被災拠点へ連絡、状況把握 ○○担当 衛星電話 ✓

〃 安否情報モニタリング 人事担当 安否システム

 1時間後

本社向け当日残留指示 事務局 役員会議室

災害対策本部設営 ○○担当 ○階○○会議室
対策本部向け報告内容取りまとめ 事務局
支援物資手配 ○○担当

○○事業所

震度6弱

無事確認済み 10名 名

負傷者 1名(内重傷者　0　名) 名(内重傷者　　　名)

死者 0名 名

未確認 2名 名

執務の可否 不可
なし

○○会議室の
○○に被害あり

電気 停電
通信 不通
ガス 停止
水道 停止
公共交通機関 情報収集中

道路 情報収集中

00：00　○○記入

ラ
イ
フ
ラ
イ
ン

更新日時・記録者

建物・設備の被害

⑥事業部別被害状況整理表

事業部・拠点名

災害情報

安
否
確
認

来訪者
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（3）会議室への運営担当者の配置 

Web 会議で同時に複数の会議室に分かれて議論、対応を行う場合は、可能であれば各会議室に運営担

当者（進行補助、評価、トラブル対応など）を配置することが望ましい。参加者が Web 会議システムの

操作に慣れておりサポートがあまり必要ない場合には、常駐せずに運営担当者が各会議室を回り、必要

に応じて補助をする形でもよい。 

 

4. オンライン訓練の評価 

4.1. 自己評価の推奨 

訓練の評価には「他己評価」と「自己評価」がある。他己評価は、事務局、コンサルタントなどが、参加者

の対応、情報の整理結果などをもとに目的が達成できたかを確認する。 

前述の通り、Web 会議の画面越しでは、参加者の対応や作業内容を確認し難いため、その場で確認できる集

合型と比較して、評価できる範囲に限界がある。そのため当社では、他己評価と合わせて参加者による自己

評価を推奨している。 

訓練当日の振り返りで効率的に自己評価を行う方法の一つに、Web アンケートの活用がある。Microsoft 

Forms、Google Forms などを使えば、図 3 のように自己評価結果の自動集計、グラフ化ができるため、その場

で具体的な意見交換ができる。 

 

図 3  Microsoft Forms の自動集計イメージ（Microsoft Forms）7 

 

4.2. 評価のポイント 

オンライン訓練では、訓練本来の目的（災害対策本部の運営の流れを理解する、各自の役割の理解・習熟

など）が達成できたかに加えて、オンラインの特性を理解しているかを評価に加えたい。 

表 5にオンライン訓練でより重要となる評価項目の例を示す。 

  

                              
7 当社作成 
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表 5 オンライン訓練でより重要となる評価項目の例8 

オンラインの特性 評価の観点 評価項目（例） 

メンバーが物理的

に離れており、対

応状況が把握しづ

らい、お互いに支

援し難い 

参加者の力量 

（組織運営、指示、

実行） 

□具体的な指示ができたか（役割分担、優先順位付け、いつまでに何をするなど） 

□簡潔明瞭に受け答えができたか 

□積極的な情報共有ができたか 

□トラブル発生時など、必要に応じて他のメンバーにサポートを依頼できたか 

IT リテラシー 

（IT ツールの理

解、操作する能力） 

□Web 会議室に円滑に出入りができたか 

□収集した情報を適切に記録・整理できたか 

□画面共有、ファイル共有の操作ができたか 

□IT ツールに関わるトラブル対応ができたか（メンバーへの支援含む） 

5. オンライン訓練でのトラブル事例と備え 

5.1. トラブル事例 

リハーサルでテストを実施していたとしても、当日トラブルに見舞われることも少なくない。当社が過去

に支援したオンライン訓練では、下記のようなトラブル事例が発生した。 

オンライン訓練でのトラブル事例 

【事例１】訓練開始直前に、突然資料共有ができない状況に 

  ☞原因：Web 会議システムサービス自体の不具合 

  ☞対処：進行役用に準備していた代替 PC（ブラウザ版）に切り替えて対応 

 

【事例２】メイン会議室から、複数のグループサブ会議室に分散して討議した後、メイン会議室に戻れない事態に 

  ☞原因：特定できず 

☞対処：進行役は、メイン会議室から移動せずに進行していたため影響なし 

原因は Web 会議システムの不具合、ネットワークトラブルなど様々なケースが想定されるが、直ちに原因

を特定し復旧することは困難な場合も多い。 

5.2. トラブルへの備え 

訓練当日のトラブルを防ぎ、円滑な進行のため、事前に各種ツールの動作確認をしておくことが望ましい。

Web 会議の入退室、音声テストを始め、ファイルのリンク、ファイル共有、ファイルのアップロード、チャッ

ト機能、挙手機能なども確認しておく（2.2 参照）。 

訓練の中断につながる事態を極力避けるためには、複数の代替手段などを準備しておくことが重要である。

参考として下記に、事前対策の例を挙げる。 

・代替 PC の準備 

：すぐに切り替えられるようにスタンバイしておく（Web 会議システム、訓練資料の立ち上げなど）。 

・代替 PC はブラウザ版でログイン 

：Web 会議システムのアプリケーションが不具合でも、ブラウザでアクセスできるケースもあり。 

                              
8  当社作成 
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・参加者が自分で資料にアクセスできる手段の確保 

：あらかじめ参加者がアクセスできる場所（共有フォルダなど）に訓練資料を格納し、事前周知。進行

役から画面共有できない場合でも各自で資料を確認してもらう。 

本番と同環境でのアクセステスト 

：会社と自宅ではネットワーク環境が異なるため、テストは本番環境で検証。 

6. 終わりに 

Web 会議の普及・浸透により、人数制約を気にせず遠隔地からでも手軽に訓練に参加することが容易とな

った。また、Microsoft Excel や Google スプレッドシートを使ってオンラインでデータの共同編集ができる

ため、効率的に情報の整理・集約、共有を行えるようになった。 

今後もオンラインを災害対策本部活動における手段の１つとして利用することで、速やかな参集が難しい

夜間・休日発災の場合や、交通手段が停止している風水災の場合などでは、より迅速で効率的な情報収集、

意思決定につなげることができる。 

一方で、被害が甚大となった場合には、ネットワークの途絶によりオンラインが使えない事態となること

も現実である。オンラインが機能しない事態を想定した災害対策本部の参集訓練、代替拠点への切り替え訓

練なども視野に入れ、検証しておきたい。 

本レポートが、より有意義なオンラインを活用した訓練を企画する際の一助となれば幸いである。 
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