
№ 様式名 備考

様式1 感染症対応俯瞰表 予め検討しておく。（印刷時Ａ４横）

様式2 対策本部の構成メンバー 予め検討しておく。

様式3 情報整理フォーム 緊急時に使用。

様式4 感染予防／感染拡大防止策（レベルごと） 予め検討しておく。

様式5 手洗い咳エチケットポスター 緊急時に使用。

様式6 検温集約フォーム 緊急時に使用。

様式7 来訪者記録 緊急時に使用。

様式8 来訪者要請状 緊急時に使用。（別紙Ｗｏｒｄ）

様式9 感染者・濃厚接触者発生時の対応 予め検討しておく。

様式10 感染者発生報告フォーム 予め検討しておく。

様式11 濃厚接触者特定シート 緊急時に使用。

様式12 感染者発 時ＨＰ掲載 例 予め検討しておく。（別紙Ｗｏｒｄ）

様式13 業務レベル分類 予め検討しておく。

様式14 （部署ごと）業務継続 順̲1 予め検討しておく。

様式15 （部署ごと）業務継続 順̲2
予め検討しておく。
（１）公共施設・指定管理事業
（２）健康・運動指導部

様式16 （部署ごと）緊急連絡網 予め検討しておく。

様式17 備蓄品リスト 予め検討しておく。

（フィットネス業）様式集 ○○会社



様式1̲感染症対応俯瞰表
平常時 レベルⅠ レベルⅡ レベルⅢ 緊急体制の解散

・未発生期 ・海外発生期 ・国内発生早期 ・国内感染期
・緊急事態宣言 ・小康期

- ・政府が海外発生期と発表
・拠点からの現場状況報告

・政府が国内発生早期と発表
・拠点からの現場状況報告

・政府が国内感染期と発表
・内閣総理  による「緊急事態宣 」
・各事業所の都道府県知事による「流 警戒宣 」
・各事業所からの現場状況報告

・政府が小康期と発表

・計画の周知/メンテナンス
・各種対応の事前準備

・情報収集
・感染予防対応（感染予防策＆感染者発
生時対応）の準備

・感染予防対応の本格実施
・事業継続対応の準備

・感染予防対応の継続
・事業継続対応の本格実施 ・各対応の段階的縮小

・店 
・施設 

・店 
・施設 
・総務

＜緊急対策本部＞
・役員
・店 
・施設 
・総務

＜緊急対策本部＞
・役員
・店 
・施設 
・総務

・緊急対策本部を解散する

感染予防、拡大防止に関
するルールの確認

・感染予防や感染対応のルールの徹底を従
業員に周知する

・感染予防や感染対応のルールの徹底を従
業員に周知する ・感染予防や感染対応のルールの徹底を従業員に周知する ・感染予防や感染対応のルールの徹底を従業員に周知する -

対 距離の保持 - - ・２ｍルールの徹底 ・２ｍルールの徹底 -

外出について - - ・不要不急の外出 粛
・不特定多数が集まる場所を避ける

・不要不急の外出 粛
・不特定多数が集まる場所を避ける -

 洗い・消毒の励 - - ・手洗い、消毒の徹底 ・手洗い、消毒の徹底 -

咳エチケット - -
・マスク着用
・咳エチケットを実施する。
・出社前の検温　及び　体調報告

・マスク着用
・咳エチケットを実施する。
・出社前の検温　及び　体調報告

-

来訪者への協 依頼 -
・来訪者への来社時の協 事項（  にお
ける手の消毒、来社自粛、マスク着用、手洗
い励 等）の伝達内容を検討する

・来訪者への協 依頼 ・来訪者への協 依頼 -

国内外出張の取り扱い - ・感染国及び周辺国への海外出張は原則禁
止

・発症者が生じた地域からの出張、ならびに当該地域への出張を
国内外を問わず原則禁止とする
・上記以外の地域についても不要不急の国内外出張は 粛する

・国内外の出張の原則禁止とする -

感染予防に関する備蓄品
の対応

・使 期限切れ分の れ替え、不 分を補
充する

・予め定めた物資を追加補充する
（レベル１の物資量）

・予め定めた物資を追加補充する
（レベル２の物資量） ・適宜必要に応じた物資を追加補充する ・使 分を把握し、不 分を補充する

職場の清掃 - - ・清掃業者に対して職場のふき取り清掃の実施を指示 ・清掃業者に対して職場のふき取り清掃の実施を指示 -

出社時の検温／体調チェッ
ク - ・ 宅での検温

・出社した従業員は入室時に検温を実施し、体調をチェック。
・パルスオキシメータを使 して、 中酸素飽和度を測定
・発熱が確認された場合、体調不良者はただちに帰宅し医療機関
を受診

・出社した従業員は入室時に検温を実施し、体調をチェック。
・パルスオキシメータを使 して、 中酸素飽和度を測定
・発熱が確認された場合、体調不良者はただちに帰宅し医療機関
を受診

-

職場における執務ルール ・サービス提供後の都度清掃 -

・２ｍルールを実施
・就業中はマスク着用を徹底する
・多数の が触るものについてこまめな消毒を う
・社員間の直接対話を避ける
・執務室内の換気をよくし、乾燥しないよう留意する

・２ｍルールを実施
・就業中はマスク着用を徹底する
・多数の が触るものについてこまめな消毒を う
・社員間の直接対話を避ける
・執務室内の換気をよくし、乾燥しないよう留意する

-

会議室の利 制限 - ・不要不急の対 会議を 粛する ・最低限の対面会議が発生した場合、３０分以内で解散する -

勤務形態について - ・交替勤務等の実施を検討する ・感染者が発生した地域の拠点では、必要に応じて交替勤務等を
実施する

・全拠点で予め整備した交替勤務等を実施する
・在宅勤務で業務遂 が可能な者については在宅勤務を許可す
る

-

通勤時対応 - - ・通勤時はマスクを着用する
・混雑した交通機関を避ける

・通勤時はマスクを着用する
・混雑した交通機関を避ける -

 宅で感染（疑義）が判
明した場合 - -

以下の場合は出社禁 とし、医療機関で受診する
・社員が感染した場合
・社員が感染した疑いがある場合
・社員家族が感染した場合
・社員家族が感染した疑いがある場合

以下の場合は出社禁 とし、医療機関で受診する
・社員が感染した場合
・社員が感染した疑いがある場合
・社員家族が感染した場合
・社員家族が感染した疑いがある場合

-

職場で感染（疑義）が判
明した場合 - -

・社員感染（疑義）があった場合は、直ちに社員にマスクを着用さ
せた上で医療機関への連絡を う
・感染（疑義）の社員がいた職場については、消毒を実施する
・感染（疑義）の社員と２ｍ以内に接触した社員を濃厚接触者
に特定し、確認を う
・濃厚接触者については１４ 間の 宅待機とする

・社員感染（疑義）があった場合は、直ちに社員にマスクを着用さ
せた上で医療機関への連絡を う
・感染（疑義）の社員がいた職場については、消毒を実施する
・感染（疑義）の社員と２ｍ以内に接触した社員を濃厚接触者
に特定し、確認を う
・濃厚接触者については１４ 間の 宅待機とする

-

重要業務 ・平常通り継続 ・平常通り継続 ・可能な限り維持（下記より優先） ・平常通り継続
縮小業務 ・平常通り継続 ・平常通り継続 ・状況に応じて縮小・休止 ・平常通り継続
休止業務 ・平常通り継続 ・状況に応じて休止 ・休止 ・状況に応じて休止
感染症対応での追加業務 ・必要に応じて実施 ・必要に応じて実施 ・必要に応じて実施 ・必要に応じて実施

・重要業務の 直し
・課題への対応等

感染者発生時
対応

組織の感染予
防対策

政府 動計画における発 段階（ 安）

レベル移 
判断基準

当社の事案レベル

各レベル基本方針

業務継続対応

対応体制

個人の感染予
防対応



様式2̲対策本部の構成メンバー
部署名／役職名／氏名

社 ／○○ 対策本部 ・対策本部組織の統括
・緊急対応に関する意思決定

取締役／△△ 事務局 
・対策本部 および副本部 のサポート
・対策本部の運営実務の統括
・関係各部署への指示

店 ／□□ 事務局メンバー ・事務局 のサポート
・関係各部署との窓口

総務／●● 総務・人事

・緊急事態発生時の内務規則等の周知
・緊急事態発生時の福利厚生／賃 を含めた資 繰り
確認
・レベルに応じた衛生用品の備蓄

広報／▲▲ 広報（運動事業部関
連）

・SNS・HP等を利 した対外的な告知の実務
・エンドユーザーに対する衛生対応の徹底

施設責任者代 ／■■ 指定管理事業部
・監督 政との窓 
・企業体（弊社・協会・取引先）への双方向の情報窓
口

対策本部における職務（権限・役割）



記入日時
記入者

国内外の感染拡大状況

大分県の感染拡大状況

他社の対応状況

取引先の対応状況

社内での感染状況

様式3̲情報整理フォーム
少なくとも に 度、以下の情報を収集・整理し、対策本部 ・事務局・関係部署の に報告する



様式4̲感染予防／感染拡 防 策（レベルごと）

レベルⅠ レベルⅡ レベルⅢ
海外発生期 国内発生早期 国内感染期

対策１̲対 距離の保持
・2M程度の距離の保持
・接客時の ち位置の注意（運動
指導時　教室開催時）

・レベルⅡを継続

対策２̲（海外）出張等の制
限

・該当地域への渡航の禁止
・該当地域からの流 制限

・主たる営業地域を除く、全域への
往来の自粛
・ 都圏及び政令指定都市からの
人の往来の禁止

・レベルⅡを継続
・弊社施設外での役務提供の停止

対策３̲ 洗い ・手洗いの仕方の提示
・接客スタッフ向け　鼻うがいキットの
配布
・ハンドドライヤーの使用禁止

・レベルⅡを継続
・手洗い後の肌トラブルに対するハン
ドケア用品の設置（傷口からの感染
症予防）

対策４̲咳エチケット
・マスク着用の徹底（配布も実施）
・施設内の湿度管理
・運動前／運動中の水分補給徹底

・レベルⅡを継続

対策５̲職場の清掃・消毒

・パウダールームへアルコールを設置
・執務室の連続使用禁止（最低３
０分の換気・清掃時間の確保）
・エアコン等の送風機器のメンテナン
ス

・レベルⅡを継続
・外部清掃員の作業の一時凍結
・委託清掃業務先との打合せ

対策６̲検温、体調チェック ・ 宅での検温
・ 宅での検温
・出社時の検温
・出社時の 中酸素飽和度の測定

・レベルⅡを継続
・勤務中（午前・午後）２度の検
温

対策７̲来訪者への協 依頼 ・該当地域への渡航歴のある方に対
し、来社の自粛要請

・来社時の検温
・ 中酸素飽和度の測定（フィット
ネス利 者）
・マスク着用の要請
・体調の聞き取り

・レベルⅡを継続
・月額会員様への無償休会の提案
・ビジネス来客の自粛要請

対策８̲不要不急の会議・研
修等の休止

・オンライン会議の推進
・会議中の飲食の禁止

・レベルⅡを継続
・必須の対面会議は、３０分以内
に

対策９̲感染機会を減らすため
の勤務形態への移 

・新規取引の一時停止
・役務提供数の段階的な圧縮

・新規取引の一時停止
・役務提供数の圧縮

対策１０　免疫 向上・低下
に対する手当

・ 強度の運動の 粛（内外）
・知識の周知
・希望者（従業員）に対するワクチ
ン接種に関わる費用補助

・レベルⅡを継続

各局面において実施する対策を検討し、記入。



様式－５
厚 労働省HP、 相官邸HPを参照



体温 備考 体温 備考 体温 備考 体温 備考 体温 備考
　月　　日（　　）

様式6̲検温集約フォーム

部署名

・「体温」欄に、平熱であれば「○」、発熱が認められる場合は「体温」を記載する。
・「備考」欄に特記すべき症状（倦怠感など）があれば記載する。

社員氏名 　月　　日（　　） 　月　　日（　　） 　月　　日（　　） 　月　　日（　　）



様式7̲来訪者記録
感染者（疑い者）が発生した場合の足跡を確認するため、事務所来訪者に記入いただくシートです。

記  　　　年　　 　　 

会社名 

お名前 

１．37.5度以上の熱がある。

　　　　はい　　　　　　　　いいえ

２．強いだるさ（倦怠感）息苦しさ（呼吸困難）がある。

　　　　はい　　　　　　　　いいえ

３．その他体調に問題がある。

　　　　はい　　　　　　　　いいえ

４．２週間以内に海外渡航歴がある。

　　　　はい　　　　　　　　いいえ

ご協 ありがとうございました。



 

 

お客様各位 

 

新型感染症等の流行時の対応について 

 

新型感染症につきましては、すでにご高承の通り、日本国内での

再度の流行が懸念されているところでございます。 

当社におきましても、新型感染症等の感染防止を図り、お客さま

や社員の安全を守るため、ご来訪時の来訪者記録のご記入、手指消

毒やマスク等の着用などをお願いしております。 

お客様に対しマスクをしてご対応させていただくこと、またお

客様にマスク着用、ならびに体調の聞き取り、検温、またパルスオ

キシメーターを利用した血中飽和酸素の検査にご協力をいただくこ

となど、誠に恐縮ではございますが、感染の拡大を防ぐために何と

ぞご理解とご協力をお願い申し上げます。 

また、当地域において新型感染症等の流行が懸念される場合には、

重要業務を継続するため、一部業務の縮小休止や、来社をお控えい

ただく要請を行うなど、普段とは違う対応となることがございます

ので、ご了承お願い申し上げます。 

 

２０２１年〇月△日 

□□会社 

代表取締役 ●● ●● 

様式８＿来訪者への要請状 



様式9̲感染者・濃厚接触者発 時の対応
感染者・濃厚接触者発 時の対応 法（例）

状況 対応 法（例）
 出社不可
 社員本 は、所属上 に報告
 所属上 は、フォーム「感染者発 報告フォーム」に基づき、総務部宛に報告
 同 フロアの社員は、 宅待機
 出社不可（14日間）
 社員本 は、所属上 に報告のうえ、以下のとおり対応
－　体温測定を1 2回（朝・ ） い、記録する。
－　症状が出た場合は、かかりつけ医または受診相談センターへ連絡の上、受診する。
 所属上 は、総務部宛に報告
 出社不可
 社員本 は、所属上 に報告
 以下の症状がある場合は、かかりつけ医または受診相談センターに相談する
　－　息苦しさ（呼吸困難）、強いだるさ（倦怠感）、高熱等の強い症状の
　　　　いずれかがある。
　－　重症化しやすい方（基礎疾患がある方など）で、発熱や咳などの比較的
　　　　軽い風邪の症状がある。
　－　上記以外の方で発熱や咳など比較的軽い風邪の症状が続く。

体調不良者発 時の対応フロー

役職員本人が感染者となった場合

役職員本人が濃厚接触者に該当する場合

役職員本人に発熱・風邪等の症状がある場合

＜濃厚接触者の定義＞
「濃厚接触者」とは、「患者（確定例）」の感染可能期間（新型コロナウイルス感染症を疑う症状を呈した2 前から隔離開始
まで）に接触した者のうち、次の範囲に該当する者。
 患者（確定例）と同居あるいは 時間の接触（ 内、航空機内等を含む）があった者
 適切な感染防護無しに患者（確定例）を診察、看護若しくは介護していた者
 患者（確定例）の気道分泌液もしくは体液等の汚染物質に直接触れた可能性が い者
 その他  で触れることの出来る距離（ 安として1メートル）で、必要な感染予防策なしで、「患者（確定例）」と15分

以上の接触があった者（周辺の環境や接触の状況等個々の状況から患者の感染性を総合的に判断する）。

本人から、以下に該当するかを聴取する。

①息苦しさ（呼吸困難）、強いだるさ（倦怠感）、高熱等の強い症状

のいずれかがある。

②重症化しやすい方で、発熱や咳などの比較的軽い風邪の症状

がある。

③上記以外の方で発熱や咳など比較的軽い風邪の症状が続く。

該当しない
通常の疾病として対応する

。

（帰宅させるなど）

一旦、会議室に移すなどして休ませる。

・職場で感染者が出ることを想定し、あらかじめエレベータや出口に
近い場所に「隔離部屋」を設けておくのが望ましい。
・感染疑い者に対応する社員は、手袋・マスクを着用するとともに、
対応中はこまめに手指などを消毒する。
・感染疑い者には必ずマスクを着用させる。
※可能であれば対応者にゴーグルを着用させることを検討する。

かかりつけ医または受診相談センターに連絡する。

指定された医療機関を受診させる。

ＰＣＲ検査の結果、感染が確認された場合には、職場で感染者が接触した可能性のある場所（デスク周り・椅子、エレベータボタン、ドアノブ、洗面所、
コピー機等のボタン、給湯室／ 堂など）の洗浄を企業側で う（保健所は洗浄してくれない）。また、保健所の指 に従い、職場内の濃厚接触者の
特定に協 する。職場内の濃厚接触者は、14 間の 宅待機をさせる。

・かかりつけ医または受診相談センターの指 に従い、医療機関を受診さ
せる。
・移動にあたっては公共交通機関の利 は避ける。
・移動中、感染疑い者にはマスク着用、手洗い、咳エチケットを徹底させる

該当する



所属
氏名

診断結果

所属 氏名 状況・日時

様式10̲感染者発 報告フォーム
社内で感染者が発生した場合、影響の範囲を明確にし、記録に残すために使用するフォーム。

　　 　　 （　） 

　　 　　 （　） 

　　 　　 （　） 

　　 　　 （　） 

　　 　　 （　） 

　　 　　 （　） 

その他

濃厚接触者

感染者概要

発症までの経緯



　　　　 　　　　 （　　）　　　　 
所属
氏名

①　感染者（疑い者）と同居している。　　YES　／　NO

②　感染者（疑い者）の周囲2m以内に着座した。　　YES　／　NO
　　（例） 執務室、会議室等の座席で隣であった。
　　　　　　　対 して会話や打合せを った。
　　　　　　　同じテーブルで飲食を共にした。
　　　　　　　 動 、電 、航空機等で 緒に移動した。

③　同じ端末、OA機器を頻繁に共有している。　　YES　／　NO

④　同じ電話機を使用したことがある。　　YES　／　NO

その他

回答者

チェック事項

様式11̲濃厚接触者特定シート
濃厚接触した疑いがある社員について、濃厚接触者に該当するか判断するためのチェックシート

記入日時



 

 

○年△月□日 

お客さま各位 

●●会社 

新型感染症・感染者発生に伴う対応について 

 

○年△月□日、当社本社勤務の職員■名の新型感染症への感染が判明いたしま

した。 

当社は、関係機関と密に連携を取りながら、感染拡大を防ぐべく取り組んでまい

ります。経緯や対応等の詳細は、下記の通りです。 

お客さまには多大なるご不便とご迷惑をお掛けいたしますが、ご理解とご協力を

賜りますよう、何とぞお願い申し上げます。 

 

記 

【概要】 

(1) 感染者：本社の社員■名（※海外渡航歴なし） 

 

(2) 経緯： 

△月□日：当該社員発熱、同日医療機関にて受診 

△月□日：当該社員出勤停止 

△月□日：当該社員の新型コロナウイルス感染が判明 

△月□日：本社を含む当該社員の行動範囲の消毒実施 

 

(3) 対応 

・現状では、発熱等の体調不良の職員は発生しておりません。 

・当社では関係機関と密に連携し、今後、濃厚接触者等に該当する方が確認さ

れた場合は個別にご連絡致します。 

・本社内の消毒作業は実施済です。社員の手洗い、マスク着用などの感染予防

および健康管理の徹底を継続してまいります。 

・濃厚接触の可能性のある社員については自宅待機をさせた上で、保健所と連

携し、接触者とその接触状況を確認したところ、保健所から当社社員に濃厚

接触者がいない旨、確認しております。 

・本社は代替社員によって、本日より通常通り営業を致しておりますが、お客さ

まへの感染拡大を抑止することを優先し、近隣店舗へご案内させていただく

場合もございます。何卒ご理解のほどお願い申し上げます。 

 

以 上 

 

 

本件に関するお問い合わせ先：●●会社  

電話番号：097-▲▲▲-■■■■ 

受付時間：10：00～17：00（★曜日定休） 

様式１２＿感染者発生時ＨＰ掲載文例 



様式13̲業務レベル分類

レベルⅠ レベルⅡ レベルⅢ 緊急体制解散
海外発生期 国内発生早期 国内感染期 小康期

重要業務
・優先的に継続する業務
・各部門において、継続が必要と
判断する業務

・緊急時 運営管理業務（特に
公共施設管理業務）

・ 政 担当窓口と打合せを 
い指示を仰ぐ
・上記内容に応じ、共同企業体
内部の情報共有を施設 を中
 に う

・ 政 担当窓口と定時連絡を
 い指 を仰ぐ
・代表を中心とした対策本部を
設置し、より詳細な実務協議を
実 する

・ 政 担当窓口にサービス提供
の一時停止を上申（または相互
理解で）、施設利 を禁 する
・責任者及び最低限の人数で、
事務所業務を遂 

・ 政 担当窓口の指示を仰ぎ
段階的なサービスの復旧を う
・共同企業体内部で、実務協議
を い、出 戦略を確認する

追加業務 通常時には発生しない、感染予
防や感染者対応等の追加業務

・備蓄品の補充

・人員の緊急配置

・備蓄品リストの確認・期限の確
認

・代理スタッフの要員がいる部署
は、代理スタッフに連絡をとる

・平常時備蓄品リストに加え 緊
急時備蓄品リストに従い追加補
充

・代理スタッフ要員に定時連絡を
とる

・緊急事態の期間が 期化する
恐れがある場合、都度備蓄品調
達を追加する

・通常配置シフトによる運営に支
障をきたした場合、代理スタッフを
配置する

・使用／賞味期限のある備蓄品
は、従業員で適宜使用する

・通常配置シフト人員の復帰また
は、労働環境の回復に従い、元
にもどす

休止業務
多人数が1ヵ所に集合する等、感
染予防の観点から休止することが
望まれる業務

・スポーツイベントなどの開催 ・感染症別に適宜対策し実施 ・関係各位と協議の上、縮小に
て開催する指針を検討する

・関係各位と協議の上、イベント
の中止を決定し、お客様各位に
告知する

・同業他社の動向を睨みながら、
段階的に解除

縮小業務

出社人員を踏まえ、継続・縮小・
休止する業務
※業務間の優先度は部門で設
定

・来店客の役務提供業務 ・各種フォームに則った情報収集 ・新規顧客の受け入れ中止 ・役務提供の一時停止 ・同業他社の動向を睨みながら、
段階的に解除

不要不急の業務から順次休 ・縮 していき、感染ピーク時でも最低限の業務（社会機能維持に関わる業務など）だけは継続させることをイメージしながら作成。

分類名称 定義 業務
対応方針（事案レベルごと）



様式14̲（部署ごと）業務継続 順̲1

■業務継続体制

責任者
代表取締役Ａ チームA責任者
店 Ｃ
トレーナーＥ
総務・経理Ｇ

取締役Ｂ チームB責任者
トレーナーＤ
施設責任者Ｆ
総務・経理Ｈ

■業務の分類（重要業務／追加業務／休止業務／縮小業務）

業務に必要なキーマン

人数・サプライヤー

在宅勤務

できるか

（○／×）

代替要員は

いるか

（○／×）

1 縮小業務
店長／一般職（トレーナー）

最低３名
 ○

2 重要業務
施設長／一般職（施設事務

員）最低６名
 ○

3 縮小業務
一般職（販売員）

最低２名
 ○

4
重要業務／追加業務／

休止業務／縮小業務

5
重要業務／追加業務／

休止業務／縮小業務

6
重要業務／追加業務／

休止業務／縮小業務

7
重要業務／追加業務／

休止業務／縮小業務

8
重要業務／追加業務／

休止業務／縮小業務

9
重要業務／追加業務／

休止業務／縮小業務

10
重要業務／追加業務／

休止業務／縮小業務

（業務レベル分類作成後）部署ごとに作成ください。

スポーツ・フィットネス業務

業務継続対応における対職務
（権限・役割）

事業部における対応の統括

総務・経理業務の対応　責任者補佐

運動指導事業部の詳細管理　兼　実務
チーム内での陣頭指揮／指定管理事業の実務

チーム内での陣頭指揮

指定管理事業の実務
総務・経理業務の対応　責任者補佐

チームB

チームA 運動指導事業部の実務

運動指導事業部の詳細管理　兼　実務

担当者

代表取締役

業務名

※感染拡 を防 するため、国内発 期（レベルⅡ）以降はチームABの交代勤務制とし、  のチームが出社し
て勤務している間は、チームBは在宅勤務とする。

業務レベル

分類

業務への対応

流通業務

公共施設・指定管理業務



様式15̲（部署ごと）業務継続 順̲2

担当者
（代 者）

実施する時期
（事案レベル） 実施手順

1 感染症発生後の運営体制につ
いて

役員
施設 

政府・報道発表
直後より

１.公共情報の収集・報道確認
2.事業部単位のミーティングの実施
3. 政窓 との連携強化開始
4.役割分担・権限移譲の確認
5.問題発生のレベルの確認・認定
6.段階的なレベル解除

2
顧客またはスタッフの感染症罹
患が発覚した場合（有事対
応）

役員 発覚後直後より

１.該当顧客の利 時間の把握　及び　利 時間帯のその他顧客の把握
２.保健所等の許可を得られるまでの休業準備
３.社内情報共有　及び　臨時のオンライン会議実施
４.濃厚接触が疑われる顧客への情報共有
５.電話及び郵送などを利 した全顧客へのアナウンス
６.SNS及び、HPを利 した対外的なアナウンス
７.濃厚接触が疑われるスタッフの 宅待機　及び事業部スタッフへのPCR検査実施
8.事業再開に向けたガイドラインの実施、検証。

3 取引業者の感染症罹患が発
覚した場合（有事対応） 店 発覚後直後より

１.該当取引先の情報収集
2.弊社スタッフとの接触状況を把握
3.濃厚接触と判断される場合「業務フロー2」に移 
4.濃厚接触でなかった場合、当該取引業者の来社を制限（一定期間）または、取引
業者の提案を勘案する

4

5

業務フロー

（業務レベル分類および業務継続手順1作成後）部署ごとに作成ください。

部署名 公共施設・指定管理事業
業務名 公共施設・指定管理事業

業務レベル分類 重要業務



様式15̲（部署ごと）業務継続 順̲2

担当者
（代 者）

実施する時期
（事案レベル） 実施手順

1 感染症発生後の運営体制に
ついて

役員
店 

政府・報道発表
直後より

１.公共情報の収集・報道確認
2.事業部単位の店内ミーティングの実施
3.役割分担・権限移譲の確認
4.問題発生のレベルの確認・認定
5.段階的なレベル解除

2
顧客またはスタッフの感染症罹
患が発覚した場合（有事対
応）

役員 発覚後直後より

１.該当顧客の利 時間の把握　及び　利 時間帯のその他顧客の把握
２.保健所等の許可を得られるまでの休業準備
３.社内情報共有　及び　臨時のオンライン会議実施
４.濃厚接触が疑われる顧客への情報共有
５.電話及び郵送などを利 した全顧客へのアナウンス
６.SNS及び、HPを利 した対外的なアナウンス
７.濃厚接触が疑われるスタッフの 宅待機　及び事業部スタッフへのPCR検査実施
8.事業再開に向けたガイドラインの実施、検証。

3 取引業者の感染症罹患が発
覚した場合（有事対応） 店 発覚後直後より

１.該当取引先の情報収集
2.弊社スタッフとの接触状況を把握
3.濃厚接触と判断される場合「業務フロー2」に移 
4.濃厚接触でなかった場合、当該取引業者の来社を制限（一定期間）または、取引
業者の提案を勘案する

4

5

業務レベル分類 縮小業務

業務フロー

（業務レベル分類および業務継続手順1作成後）部署ごとに作成ください。

業務名 スポーツ・フィットネス業務
部署名 健康・運動指導部



様式16̲（部署ごと）緊急連絡網

電話番号 メールアドレス
　（例）　●●　 郎 総務 課 03-XXXX-XXXX 090-XXXX-XXXX XXXX@ezweb.ne.jp   03-XXXX-XXXX LINE（アカウントあり）

備考

従業員の緊急連絡先を予め確認し、本様式に整理しておきます（別途作成されている場合は、作成不要）。

氏名 部署 役職 電話番号 携帯電話 緊急連絡先
（家族など）



目安 備蓄量 更新時期 要更新

1 マスク（不織布製マスク） 300枚 ストックヤード

2 体温計・オキシパルスメーター 体温計３
オキシパルスメーター２ ストックヤード 定時バッテリー・動作確認

3 消毒用アルコール １L     １０本 ストックヤード

4 漂白剤 １L     ３本 ストックヤード

5 ガーゼ・コットン・ゴム手袋 各２ロット ストックヤード

6 トイレットペーパー・ティッシュペーパー １ヶ の使 量 ストックヤード

7 ハンドソープ・ハンドクリーム ２ヶ の使 量 ストックヤード

8

9

10

11

様式17̲備蓄品リスト

備考
（配布記録等）

備蓄品の管理をするためのシートです。

№ 品目
備蓄量

備蓄場所
更新


