
平成　　年　　月　　日

健康福祉部　子ども家庭課長　様

責　任　者

下記のとおり平成　　年度訓練を計画します。

保 育 所 名

所 在 地

収 容 定 員 人 職 員 数 人

実 施 予 定 年 月 日 訓 練 の 種 類

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

　　年　　月　　日

※訓練の種類欄は防犯、火災、地震、総合訓練等を記入してください。

訓 練 の 内 容

記

訓 練 実 施 計 画 表
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平成　　年　　月　　日

健康福祉部　子ども家庭課長　様

報 告 者 氏 名

下記のとおり訓練を実施したので報告します。

保 育 所 名

所 在 地

責 任 者

参 加 人 員 児 童 数 人 職 員 数 人

訓 練 実 施 日 時 平成　　　年　　　月　　　日　　　時　　　分より　　　時　　　分まで

訓 練 の 種 別

※内容については、気象状況、自然状態も想定すること。

備 考

訓 練 実 施 結 果 報 告 書

記

訓 練 の 内 容

訓 練 の 結 果
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緊急時対応訓練実施要領（例） 
 
１．実施日時 平成１８年９月○○日（○曜日） ○時○○分 
 
２．参加予定人数 

職員：○○人（正規職員○○人、非常勤等○○人）   
児童：○○人（０才：○○人、１才：○○人、２才：○○人、３才：○○人、 

４才：○○人、５才：○○人）  
 
３．想定事態 

保育中（○時○○分）に児童１名が行方不明となっていることに担任が気付き、周囲を

あたったが見つけることができず、所長に通報。全職員で園内を捜索の結果、トイレに隠

れていることが判明する。 
 
４．事前指導  

① 児童に訓練を実施することを話す。 
② 先生の指示に従って、静かに行動するようにする。 
③ 先生の声がかかったら、遊ぶのをやめて先生のもとに集まるようにする。 

 
５．留意点 

① あらかじめ各職員の役割等を明確にしておく。 
② 携帯電話には、保育所または各職員の電話番号をあらかじめ登録しておく。 
③ 捜索すべき場所をあらかじめピックアップしておき、効果的に捜索が行なえ

るようにしておく。 
④ 残留園児の人数確認は必ず行なう。 
⑤ 不明となった児童の関連ファイル（連絡先、写真、健康状況等の情報）がす

ぐに取り出せるようにしておく。 
⑥ 発見した児童が負傷していることを想定して、救急箱等救護用の装備を点検

しておく。 
⑦ 訓練の経過はできるだけ詳細に記録して、問題点・課題等を抽出しておく。 
 

６．事前に準備するもの 
① 笛 
② 携帯電話 
 

７．役 割 
所 長・・・・状況把握・全体指揮、警察への通報 

  副所長・・・・関係機関へ連絡、残留児童の保育統括、児童の救護 
  担 任・・・・児童に関する情報提供、児童の捜索 
  他保育士・・・児童の捜索、残留児童の保育・人数確認 
  給食調理員・・残留児童の保育補助 
 用務員・・・・児童の捜索 
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緊急時対応訓練実施スケジュール

場面 時間
事
態

所長 副所長 担任Ａ 担任Ｂ 保育士① 保育士② 調理員 用務員 子ども家庭課

1 10:00
保育中に児童１名（４歳
児）の不明が判明

近くにいる他保育士に
事態を連絡する。
他クラスの職員に残っ
た児童を託し、自身は
付近を捜索

担任Ａより事態の連
絡を受ける

担任より事態の連
絡を受ける。
他の児童の安全を
確保しつつ、付近
の捜索を行う。

他保育士ともに、
当該クラス及び所
長に連絡に行った
保育士の担当の児
童の安全を確保す
る。
児童は保育室に集
め、落ち着かせる。
人数を確認して、
他に不明の児童が
いないかチェックす
る。

2 10:02
担任Ｂより事態の連絡を受
ける。

副所長及び他保育士と情
報の整理を行なう。
・どのような状況か？
・くつはあるか？
・子どもの特性は？
・門や入口が開いている
か？
などの状況をもとに、可能
であれば園内・外の特定を
おこなう。

所長と共に状況の整
理を行なう

すぐに発見できなかった
時は、一旦捜索をや
め、所長の元に集まり、
状況の報告及び児童に
関する情報の提供・共
有を図る。

所長のもとに集ま
り、児童に関する情
報を所長に伝える。

所長のもとに集ま
り、児童に関する
情報を所長に伝え
る。

火の元などの
安全確認がで
き次第、保育の
補助に加わる。

所長のもとに集
まる。

周辺の児童に状況を
聞き取る。

副所長とともに、周
辺の児童に状況を
聞き取る。

3 10:03
副所長と共に職員を捜索
班及び保育班に編成する。

（捜索班） （捜索班） （捜索班） （保育班） （保育班） （捜索班）

捜索班について、これまで
の情報及びヒヤリハットな
どをもとに、捜索範囲を決
定して、各職員に指示す
る。
子どもの状況を捜索班全
員に的確に伝える。
・不明になった状況
・子どもの服装、特徴
・健康状態
　　　　　　　　　　　　など
写真等があったら周知させ
る。

保育班について、残っ
た児童の安全を確保
するため、各職員に行
動を指示する。

（保育の継続） （保育の継続）

4 10:04

捜索は事務所周辺にとど
め、職員の動きを掌握し、
的確に指示するとともに、
情報の収集に努める。

子ども家庭課に状況
を報告する。

保育所からの第一報を
受け、現場担当を編成
し、リーダーを指名し、
現場に急行する（携帯
持参）。
課長が不在の時は、至
急連絡を取る。

捜索班の連絡や周辺児童
の聞き取り情報などにより
状況を的確に把握するとと
ともに、時系列で整理し
て、他職員に情報提供す
る。

所長と共に、情報の整
理を行なうとともに、
通常保育業務の統括
を行なう。
散歩中のクラスがあっ
た時は、連絡を入れて
速やかに戻らせる。

携帯電話・笛を持参して
捜索する。
声をあげて、常に所長
及び周辺職員と連絡を
取りあう。
独断で遠方を捜索しな
い。

携帯電話・笛を持参
して捜索する。
声をあげて、常に所
長及び周辺職員と
連絡を取りあう。
独断で遠方を捜索し
ない。

携帯電話・笛を持
参して捜索する。
声をあげて、常に
所長及び周辺職員
と連絡を取りあう。
独断で遠方を捜索
しない。

捜索班のクラスを
含めて残った児童
の保育を継続す
る。
捜索中は、児童を
一定の場所に集
め、落ち着かせる。

携帯電話・笛を
持参して捜索に
加わる。

5 10:20

状況に応じて捜索範囲を
拡大する。
警察に通報する。
保護者へ連絡する。

子ども家庭課に、警察
に通報したことを連絡
する。

児童の家が近い場
合は、自宅及びその
周辺を捜索する。
常に保育所と連絡を
取り合う。

捜索の状況を逐時
保育所に連絡す
る。

リーダーは、現地到着
次第所長より事態の状
況報告を受け、常に子
ども家庭課に報告す
る。
その他職員は、児童の
特徴を把握した上で、
所長の指示のもと、捜
索班に加わる。

6 10:30 不明の児童を発見

7 10:31

児童のけがの有
無、健康状態等を
確認した上で、直
ちに所長に報告す
る。

8 10:32
児童の健康状態に応じて、
必要な処置をする。

9 10:33
保護者、職員及び関係機
関に発見を連絡し、事態の
収束を行なう。

児童のけがの有無、健
康状態等を確認した上
で、直ちに子ども家庭
課に報告する。

事後処理

子どもが見つかったら、警
察・保護者・子ども家庭課
に連絡する。
時系列で事態の推移を整
理した上で、報告書を作成
する。
職員全員で問題点を抽出
して対策を検討する。





様式　A－１

事故発生時および受診時チェックリスト

所長・主任・看護師へ連絡

応急手当 実施者（　　　　　　　　　）

受診の必要性の判断 受診する・様子をみる

保護者への連絡の判断 今すぐ連絡する・降園時の報告・（　　　　　　　　　　）

事故の経緯 発生時刻 時 分

発生場所

けがの状況　
何をしている時

何処を

どうした

応急手当の内容

受診病院の確認 医療機関名（　　　　　　　　受診科（　　　　　　　）
住所（                  ) T E L（　　　　　　　）

今現在病院にかかっているか 医療機関名（　　　　　　　）受診科（　　　　　　　）

薬の種類（

受診者の確認 園職員(　　　　　）のみ・保護者同伴・保護者のみ

受診結果の連絡先 現在かけている電話番号・別の番号（　　　　　　　）

交通手段の確保 保険証のコピー

アレルギーの有無の確認 無・有（　　　　　　　　　　　　　　　　）

既往症の確認 無・有（　　　　　 　　　　　　　　　　）

身長・体重の確認 身長（　　　　　）

現金 筆記用具

降園の準備

体重（　　　　　）㎏

　　　　　　　

保
護
者
へ
の
連
絡

受
診
準
備

クラス（　　　　）園児名（　　　　　　　　　）生年月日（平成　　年　　月　　日）

室内（　　）・園庭・（　　）・園外・(　　）
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受診先 （変更した場合） 受診時刻（　　　　　）時（　　　　　　）分

医療機関名　　同上（

受診科 　　同上 （

住所（　　　　　　 ） 電話（

担当医 （ ）

傷病名 ( ）

治療不要・治療・入院

処置内容 消毒薬名・縫合の有無など

検査内容 無・有 （レントゲン・CT ）

通院 無・有 予定期間 （　　　　　）
次回受診日　　　月　　　　日　　　　時ごろ

薬 無・有

内服薬（　 ）
その他（ ）

外用薬（ ） 抗生物質・湿布薬・ステロイド・
抗ヒスタミン
その他（

家庭や園での処置

家庭や園での過ごし方 通常生活・安静（

入浴の可・否（

事故発生状況の報告

受診結果報告 無・有 （園職員のみ・保護者も同伴・保護者のみ）

通院予定

治療費支払の確認 園、保護者

）

）

         ）

抗生物質・鎮痛炎症剤

　　　　　　　　）

）

）

受
　
診
　
結
　
果

保
護
者
と
の
確
認
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