
� 時 間 で 作 成！

BCPマニュアル

ト ヨ ク モ 株 式 会 社



�. 社名を記入する

�. 作成日を記入する

いつ作成・改訂したものか分かるよう、
更新のたびに日時を記載しましょう。

�



�. 目次を更新する

�



�. 基本方針を確認しチェックを入れる

基本方針のチェック部分は、いずれも企業が重視すべ
き事項であるため、すべてにチェックを入れましょう。

�. 重要商品を定める

最も優先して継続を目指す自社商品・サービスを�つに絞り、「重要商品」の記入欄に書き入れます。

ポイント 緊急時に複数事業を同時継続させることは難しく、中途半端にリソースを分散させ結果的に全
ての事業が停止してしまうことを防ぐため、重要商品は�つに絞ることを推奨します。

�



�. 重要商品を提供するための対策を作成する

「ヒト・モノ・情報・カネ・その他」といった�つの経営資源にフォーカスして、具体的な対策を考案し てい
きます。事業内容に応じた「緊急時に想定される問題」を列挙して、それらに対する事業継続のための具
体案を書き入れましょう。

ポイント BCPマニュアル作成のプロセスの中で最もボリュームのある項目であり、特に注力して作成す 
べきポイントです。
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�. 緊急時の責任者・代理責任者を設定する

最緊急時には、一般的には社長がリーダーシップを発揮して場を仕切る役割に相応しい でしょう。
しかし、緊急時は社長が会社にいない可能性も考えられるため、代理責任者 を設定しておきましょ
う。

ポイント 代理責任者は、1名だと緊急時に不在である懸念が残るため、2名設定しておくことを推奨しま
す。また、指揮命令が混乱してしまうことを防ぐため、代理責任者のどちらが優先的に責任者と
して場を仕切るのか明確にしておきましょう。
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�. 災害対策本部設置の基準・設置場所、BCPの発動基準を決める

災害対策本部を設置する基準と設置場所、BCPの発動基準を決めておきましょう。災害対策本部は
緊急時の中枢機能なので、確実に機能するようにしておくことが重要です。

ポイント 災害対策本部発動基準とBCP発動基準では、災害対策本部発動基準の方を低く設定するケー
スが多いです。その理由は、自社に影響がない場合でも仕入先などへの影響で事業継続に支障
がある場合もあり、そういった場合に状況を確認する必要があるからです。影響がないと判断す
ればBCPを発動せず、すぐに解散という段取りになります。
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�. BCPの段階ごとの担当者を記入する

BCPの段階ごとの担当責任者を�名ずつ設定しておきましょう。

�



�

��. BCPを運用するうえでの規則を作成する

BCPは作成しただけでは意味がありません。定期的に従業員を教育したり、計画を見直したり
する必要があります。年に�度以上訓練を行い、教育と見直しを行うことを推奨します。

ポイント 業種によっては経営資源の「人・物・金」が頻繁に変更されます。こういった状況の変化が
あった際にはBCPを見直ことを推奨します。



��. ハザードマップを掲載し、自社位置を書き入れる

自社のリスクを把握するため、過去の地震における震度、液状化現象や土砂災害の発生具合等のハ
ザードマップを掲載し、自社の位置を書き入れておきましょう。
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��. 避難場所の地図を掲載する

避難場所の地図を掲載しておきましょう。

��



��. 主要な連絡先をまとめる

主要な連絡先を掲示板にまとめておくことで、緊急時の連絡に手間取る懸念が解消されます。

��



��

監修者 竹上　将人

　名古屋市の中小企業支援機関にて中小企業診断士として中小企業に対

する経営診断業務、ＢＣＰ策定支援・啓発普及業務を経験後、平成��年�月

に竹上経営コンサルティングオフィスとして独立し製造業、建設業、介護施

設などを中心にBCPコンサルティング業務を行っている。また、名古屋商工

会議所、岐阜商工会議所等の商工会議所、愛知県庁関連の中小企業支援

機関、信用金庫等でBCPセミナーの実績多数。

プロフィール

　書類だけのBCPではなく、災害時に役に立つBCP策定のため、災害が起きたときに自律的に対処

できる人材の育成を支援することがモットー。中小企業診断士、行政書士、事業継続管理者。


