
障がい児通所 はぐくみ 

 

 

 

 

 

 

 

はぐくみ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

令和６年８月策定 

 

 

参考資料 

自衛消防訓練実施マニュアル（札幌市消防局予防部査察規制課） 

 

消防・防災訓練の手引き 

実施方法 



障がい児通所 はぐくみ 

2 

 

内容 

1 はじめに ....................................................................................................................................... 3 

2 「消防訓練通報書」の届け出 ....................................................................................................... 3 

3 事前準備（総合訓練） .................................................................................................................. 5 

STEP1 「訓練想定図面」の作成 ............................................................................................... 5 

STEP2 「訓練シナリオ」の作成 ............................................................................................... 6 

4 訓練の実施（総合訓練） .............................................................................................................. 7 

5 通報訓練（部分訓練） .................................................................................................................. 9 

STEP1 火災発見時の対応を確認 ............................................................................................... 9 

STEP2 通報訓練の実施 ............................................................................................................ 10 

6 消火訓練（部分訓練） ................................................................................................................ 11 

STEP1 消火設備の取扱手順を確認.......................................................................................... 11 

STEP2 消火訓練の実施 ............................................................................................................ 12 

7 避難訓練（部分訓練） ................................................................................................................ 13 

STEP1 避難経路や避難方法を確認.......................................................................................... 13 

STEP2 避難訓練の実施 ............................................................................................................ 14 

8 防火管理体制を充実・強化するために ...................................................................................... 15 

STEP1 消防計画の見直し ........................................................................................................ 16 

STEP2 リピートする ............................................................................................................... 17 

9 オンライン申請........................................................................................................................... 18 

10 記録ファイル ............................................................................................................................ 23 

 

  



3 

 

1 はじめに 

⚫ このマニュアルは、「防火管理に係る消防計画に基づく訓練（以下「自衛消防訓練という」。）

の実施における標準的な実施方法を示すことを目的としております。 

 

⚫ 自衛消防訓練は、消防法において「防火管理上必要な業務」の一つとして位置づけられて

おり、消防計画に基づき定期的な実施が必要です。 

 

⚫ それぞれの建物に応じた火災の危険性を把握し、より実践的かつ効果的な自衛消防訓練を

実施し、防火管理体制の充実・強化を目指してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 「消防訓練通報書」の届け出 

✓ 以下の建物は訓練実施前に届け出が必要です。 

※実施結果の届け出は必要ありません。 

対象となる用途 実施訓練内容 

消防法施行令表第一 

(1)項から(4)項まで 

(5)項 イ 

(6)項 

(9)項 イ 

(16)項 イまたは(16 の 2)項に該当するもの 

消防訓練及び避難訓練 

 

✓ オンライン申請を必ず行ってください。 

 

 

 

 

また申請方法は事前に申請用紙を添付（PDF形式）するか各項目を入力する方式があります。 

必ず各項目を入力する方式で申請してください。 

 

申請状況のお知らせから申請した内容を表示確認することが出来ます。この情報を印刷しフ

ァイリングし申請完了とします。 

  

 

総合訓練 

事前準備 訓練実施 

部分訓練 

通報訓練 消火訓練 避難訓練 

➢ 紙ベースによる管理、押印管理負担を軽減します。 

今までは押印のある紙ベースを控えていましたが廃止します。 

➢  
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消防訓練通報書の申請画面 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

オンライン申請可能な手続き＜防火・防災管理関係＞ 

⚫  消防訓練通報書  

⚫  防火・防災管理者選任（解任）届出書  

⚫  消防計画作成（変更）届出書  

⚫  防火対象物点検結果報告書  

⚫  防災管理点検結果報告書  

⚫  防災訓練通報書  

⚫  全体についての消防計画作成（変更）届出書  

⚫  統括防火・防災管理管理者選任（解任）届出書  

⚫  自衛消防組織設置（変更）届出書  

⚫  防火対象物・防災管理対象物管理権原者変更届出書  

⚫  防火対象物・防災管理点検報告特例認定申請書  

⚫  防火対象物・防災管理点検特例認定申請取下書  

⚫  防火・防災管理講習修了証明願  

⚫  人材開発支援助成金の申請に係る証明願  

 

  

届出方式を選択してください必須 

次の２種類の方式があります。 

 

１：各項目をフォームに入力する方式 

※届出情報を各項目に入力し申請する方式です。申請後、入力した内容が印

字された届出様式をダウンロードできます。 

 

２：作成した届出様式（ファイル）を添付（アップロード）する方式 

※ダウンロードできるオンライン届出専用の様式には内容が印字されませ

ん。 

選択解除 

●１：各項目をフォームに入力する方式 

〇２：作成した届出様式（ファイル）を添付（アップロード）する方式 

https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/f436bd62-e831-450c-b72d-ca3d446de79f/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/092e49f1-dbbd-44ba-8995-4df4da60c2ec/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/b2bafd8f-b71f-48b4-8f1a-7e196cc27cf4/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/f2914564-7944-42b1-a340-495797cc2e9c/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/46b2cb90-84f8-4aa9-bc50-9ef9aa525845/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/07bd64e8-0448-40ab-9bff-b1bcecd934a2/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/caf2d011-cad7-4ecc-a404-01d5ae665003/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/0bb5b29a-f7b1-409e-9f65-9c58c2cf8d64/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/810f0766-2d43-4267-8a4a-8db2313ff021/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/098ea2df-814f-46d5-be09-92e78012ed24/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/5d237e79-cadc-4695-9548-f413c6d277e8/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/b75d782a-6963-44ca-bf9e-5ba009866754/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/6f6c887f-c6f6-4d05-ac6c-8065a134774c/start
https://lgpos.task-asp.net/cu/271004/ea/residents/procedures/apply/ef095f75-5dec-453f-a89d-4ee87f7ecb7b/start
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3 事前準備（総合訓練） 

「訓練想定図面」と「訓練シナリオ」を作成し、訓練実施に向けた準備をします。 

 

 

STEP1 「訓練想定図面」の作成 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

「訓練想定図面」の作成 
建物の図面を用意し、「訓練想定図」を作成します。 
 

訓練ごとに出火箇所を変えることでパターン化を防ぎます。 

誘導灯 

 

 

避難経路 

 

 

 

 
 

出火箇所や避難誘導が必要な人員に応

じた日年経路を確認し、「矢印」をマーキ

ングします。 

いち早く非難できるルートを優先し

徘徊防止用施錠があるため職員は

常に開錠できるよう持ち歩くこと。 

避難誘導が必要な人員 

 

 

 

 

「自」・・・自力避難可能 

「難」・・・自力避難訓練 

など、利用児の能力に応じてリストアップし

ます。 
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STEP2 「訓練シナリオ」の作成 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 通報連絡担当   初期消火担当   避難担当誘導  備考 

 1 階事務室で待機   1 階事務室で待機   1 階事務室で待機   

 状況① 火災発生 自動火災報知設備のベル連動  消防役（指令管

制員）○○さん     受信機で出火箇所

確認出火箇所へ 

    

 初期消火担当から

指示を受けて１１

９番通報 

  2 階休憩室で火災

発見通報・避難を

指示 

  初期消火担当から

指示を受けて 2 階

居室の避難誘導開

始 

 

    初期消火実施      

 状況② 初期消火失敗・2 階に煙流入  2 階自力 

可能 3 人 

困難 1 人 

 館内放送   ドアを閉鎖し避難 

避難誘導担当と 

2 階の避難誘導開

始 

  2 階の避難誘導完

了次第１階避難誘

導開始 

 

 状況③ 1 階に煙流入   

 初期消火担当 

避難誘導担当と 

1 階避難誘導 

  1 階避難誘導   1 階避難誘導  1 階自力避難 

可能 1 人 

困難 2 人 

 状況④ 消防隊到着  消防隊は〇〇

さん  消防隊へ情報伝達   避難完了 

人員確認し 

情報伝達 

  避難完了 

人員確認し 

情報伝達 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

訓練想定や実施方法は、建物形状や訓練参加者に応じて検討

しましょう。 
・火災発生の可能性が高い場所から出火した想定による訓練 

・火災が発生した場合、被害の拡大が大きい場所から出火した想定による訓練 

・あらかじめ定めた訓練シナオリオにより基本行動を確認する訓練 

・シナリオ非掲示型（訓練参加者に想定を非公開とする）訓練 

訓練想定(例) 

訓練想定(例) 

「訓練シナリオ」の作成 
火災発生から消防隊到着までの状況に応じた各担当の行動を整理し

ます。 

 訓練ごとにシナリオを変えることでパターン化を防ぎます。 



7 

 

4 訓練の実施（総合訓練） 

火災を想定し、通報・消火・避難を連携し行う訓練を実施しましょう。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

訓練実施前 
 

  
 

 

 
 

 

STEP1 「訓練想定図面」の作成 

 

STEP2 「訓練シナリオ」の作成 

訓

練

開

始 

火

災

発

生

現

場

の

確

認 

通報連絡 

 

初期消火 

 

避難誘導 
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訓練ごとに出火箇所、シナリオを変える。 

定期的に未公開の想定図、シナリオで実施する。 

 

訓練資料はファイリングしデジタル保管する。 

建物内周知・情報整理 

 
消防署への伝達 

 

安全区画の形成 

 訓 練 終 了 

訓練実施後 
・訓練計画者を中心に、訓練参加者の対応行動について検討します。 

・必要に応じて消防計画の内容について見直します。 
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5 通報訓練（部分訓練） 

火災が発生してから消防機関へ通報を実施するまでの方法を身につけます。 

 

STEP1 火災発見時の対応を確認 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

火災発見時の対応を確認 
 

直接火災を発見した場合の対応や自動火災報知設備が作動した場合

の対応方法を確認しましょう。 
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STEP2 通報訓練の実施 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

通報訓練の実施 
 

「通報者役」と「消防役」に分かれて訓練しましょう。 
 

 

□身の危険を感じたら避難を優先しましょう。 

□建物の規模や状況に応じて質問の順番や内容がかわりますが、一

つずつ質問しますので落ち着いて回答しましょう。 

□他の店舗数や入居世帯数などを事前に把握しておくことで、消防

隊の素早い消火・救助活動につながります。 

□自動火災報知設備の受信機付近に１１９番通報メモの掲示をお

すすめします 
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6 消火訓練（部分訓練） 

消火設備（消火器や屋内消火栓設備など）を使った消火方法を身につけます。 

 

STEP1 消火設備の取扱手順を確認 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

消火設備の取扱手順を確認 
 

基本的な操作方法や設置位置を確認しましょう。 
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STEP2 消火訓練の実施 
 

 

 

 

 

 

 

 

⚫ 消火訓練用消火器を使用する場合、各消防署から貸し出しが可能です。 

⚫ 設置されている消火設備を活用した訓練を実施する場合は、消防設備の点検を依

頼している消防設備業者へご相談ください。 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

消火訓練の実施 
 

消火用消火器を使用した訓練又はシミュレーション訓練（建物に設置

されている消火設備の使用手順を確認）を実施しましょう。 
 

 

 

□「火事だー」と周囲に火災の発生を大声で知らせましょう。 

□必ず退路を確保し、低い姿勢で燃焼物に近づきすぎないようにし

ましょう。 

□ホースやノズルを離すと水の圧により、ホースが暴れて危険です

のでしっかり持ちましょう。 

□消火器の場合、消化できるのは「天井に火が燃えうつる前まで」

が目安です。 

□レバーが固くて握れない場合は消火器を置き、レバーに体重を乗

せてから握る方法が有効です。 
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7 避難訓練（部分訓練） 

火災が発生した場合の避難方法と避難誘導の要領を身につけます。 

 

STEP1 避難経路や避難方法を確認 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

避難経路や避難方法を確認 
 

避難経路を確認し、避難時の注意点について確認しましょう。 
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STEP2 避難訓練の実施 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

避難訓練の実施 
 

入居者や建物利用者を避難誘導しましょう。 
 

 

 

□避難誘導時に有効となる放送設備や拡声器の使用方法や設置場

所を確認しましょう。 

□一度屋外に避難したら、建物内に戻らないようにしましょう。 

□避難誘導後は、逃げ遅れ、ケガ人を確認し、駆けつけた消防隊

に情報伝達を行いましょう。 

□建物用途や規模に特化したマニュアルが定められています。 

 

⚫ 自力避難困難な者が利用する施設における一時待機場所への水平避難訓

練マニュアル 

⚫ 外国人来訪者や障碍者などが利用する施設における災害情報の伝達及び

避難誘導に関するガイドラインリーフレット 

 

出店：総務省消防庁 
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8 防火管理体制を充実・強化するために 

訓練の「振り返り」と「繰り返し」 

 

 

 
 

 

Plan（計画）、Do（実行）、Check（測

定・評価）、Action（対策・改善）の仮

説・検証型プロセスを循環させ、マネジ

メントの品質を高めようという概念。 

（読み：ピーディーシーエーサイクル） 
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STEP1 消防計画の見直し 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

消防計画の見直し 
 

環境変化に追順し常に進化進歩することが重要です。 
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STEP2 リピートする 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

リピートする 
 

繰り返す，反復する，復唱する，再発する,やり直す 
 

 

 

これらのランダムクリップを見て何が思い浮かびますか。 

何も思い浮かばない人はこの「消防訓練実施方法」を読み直

しましょう。 
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9 オンライン申請 

大阪市行政オンラインシステムへ「消防訓練通報」を届け出ます。 

➢ 添付ファイル 

1. 教材となる資料を添付し学習内容を申告 

2.  

3. 総合訓練、部分訓練も同様、訓練内容を事前に準備した資料を添付します。 

 

 

 

 

 

 

 

出来るだけデジタルデータで作成し次回にも使いまわせるようにしてください 
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10 記録ファイル 

訓練終了後訓練に使用した関連資料を保管してすべて完了です。 

 ファイル 

1. 総合訓練 訓練_A想定図 

 訓練_Bシナリオ（火災発生・消防署通報・避難・消防隊到着） 

 訓練_Cチェックリスト.xlsx 

2. 部分訓練  

(ア) 通報訓練 訓練_Bシナリオ（火災発生・消防署通報） 

 訓練_Cチェックリスト.xlsx 

(イ) 消火訓練 訓練_Cチェックリスト.xlsx 

(ウ) 避難訓練 訓練_Bシナリオ（火災発生・消防署通報） 

 訓練_Cチェックリスト.xlsx 

  

教養訓練 教材（各セクションに分け学習時間を短く） 

 理解度チェック（教材に応じた設問） 
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消防訓練の手引き実施方法 

 

令和６年８月作成 

 

障がい児通所 はぐくみ 

 

 

TEL．06-6180-9995 ／ FAX．06-6180-9996 

〒538-0054 大阪市鶴見区緑 1-7-28 菊千マンション １階 


