
 

 

 

    

    

■手順２■ マニュアルの構成と目次を考える 

 

目次は論理的にマニュアルを構成するための「要」 

 

マニュアルの構成と目次を考えるときは、木をイメージしましょう。 

何が「幹」で、何が「枝」で、何が「葉」なのかをイメージすると構成が見えてきます。 

 

【構成をイメージする】（参考例） 

 

【幹】・・・「タイトル」「活動方針」「主旨」「主題」 

【枝】・・・幹から分かれる「ジャンル」「大項目」 

【葉】・・・枝から細かく派生した、詳細な項目、具体的な項目 

  



 

 

 

    

    

（参考例）         ≪目次≫ 

 

   タイトル 【幹】「地域で助け合う防災」 

 

１ 事前の備え【枝】 

   ・家具固定 

   ・耐震化 

   ・マニュアルの作成 

   ・出火予防 

 

２ 安否確認【枝】 

   ・目印を啓示 

   ・隣近所の声掛け 

   ・安否確認報告 

   ・災害時要支援者 

 

３ 応急活動【枝】 

   ・初期消火活動 

   ・延焼阻止活動 

   ・救助活動 

   ・活動拠点運営 

 

４ 避難誘導【枝】 

   ・広域避難場所 

   ・避難所 

   ・医療救護所 

   ・避難ルート、経路 

 

５ 避難生活 【枝】 

   ・在宅避難 

   ・７日間備蓄 

   ・避難所運営 


