


それぞれのケースにあなたの会社に対応の方針はありますか？

〈危機〉を引き起こすさまざまな脅威があることを認識しましょう

こうした状況への備えの意識が大切です
それぞれの脅威にこだわるのではなく、危機的状況とは何かを考えて備えるべき
企業に降りかかる脅威は地震災害だけではない

広域・複数の会社　  集中・自社のみ

発生するそれぞれの脅威への対応策ではなく、〈危機〉を
どう乗り切るかを決めて認識を共有するのがBCPです

チェック・ポイント

自然災害
（地震・津波・台風・ゲリラ豪雨・落雷等）

原因が何であるかにかかわらず、製造やサービスの提供ができなくなるような事態は、あなたの
会社の〈危機〉となります。上記の質問のケースや次のような状況に陥った場合、乗り切るための
方法はありますか？

2011年3月11日に発生した東日本大震災は未曾有の被害をもたらすとともに、サプライチェーン寸
断等の問題も浮き彫りにしました。事業継続計画（以下、BCP）の重要性を認識された会社も多いで
しょう。この冊子では事業継続の考え方、BCPを作成するにあたっての重要なポイントをご紹介します。

企業は〈危機〉をもたらすさまざまな脅威と対峙しています。
それぞれの脅威に対応したBCPを備えるのではなく、事業が
ストップしてしまうような〈危機〉を想定し、いかにして事業を
継続するのかを考えましょう。

●原材料の仕入れが
　ストップした
●製造やサービス
　提供に不可欠な
　機材等が故障した
●製造がストップして
　いるにもかかわらず
　納期が迫っている

●収入がストップした
　にもかかわらず、
　給与支払いと
　仕入れ支払いが
　迫っている

●通信設備が故障し、
　通信できなくなった
●顧客情報・
　受注データが
　消去された

〈モノ〉 〈カネ〉 〈情報〉

あなたの会社なら
どうしますか？Ⅰ-1

1. 売上・利益は中位だが、
長年にわたり取引がある会社

2. 売上は上位の会社
3. 取引は少ないものの
利益高が2.より上位の会社

質問

1
質問

2
主要な仕入先から「一時期供給で
きない」と連絡がありました。あな
たの会社はその仕入先のものがな
いと製品が作ることができません。
一方、取引先と約束した納期が
迫っています。

突然、ほとんどの従業員が出社でき
なくなり、とりわけ専門スタッフが
不在の状況に陥りました。当面、顧
客へのサービスの提供が限られて
しまう状況です。いま、次の顧客から
サービスの継続について「何とか
してほしい」と連絡がきています。

①範　　囲 ：

②期　　間 ：

③発生原因 ：

④発生頻度 ：

⑤発生状況 ：

（　　　　　　　　　　　　）
情報セキュリティ問題
  コンピューターウイルス・スキミング・
  サイバーテロ・情報漏洩等

（　　　　　　　　　   ）
事故
  火災・爆発・停電・
  オペレーションの操作ミス等 （　　　　　　　　　　　）

その他
  仕入先・委託先の操業停止・テロ・
  評判・風評等

経営環境の変化
（為替リスク・株式市場等）

（　　　　　　　　　　）
疫病・伝染病
  新型インフルエンザ・伝染病・
  食中毒等

●専門知識等サービス
　遂行に欠かせない
　キーマンが不在と
　なった
●従業員が出社
　できなくなった

〈ヒト〉

こうした脅威による被害を
右記のような視点で
考えるのもよいでしょう。

長期的　  短期的

自然原因　  人為的原因

低い　  高い

単発的　  複合的
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あなたの会社 B社の製品販売先A社

（　　　）
金銭的資源
財産・
キャッシュフロー（　　  ）

有形資源
機械・設備・
施設

あなたの
会社

インフラ
（電気・ガス・水道・通信）

取引先
（業務委託）

取引先
（物流・配送）

取引先
（仕入）

（　　　　　）
人的資源

営業・技術・総務・経理・
人事・企画・広報等

（　　　　　  ）
無形資源

情報システム・顧客情報・
財務情報・人事情報等

あなたの
会社

あなたの会社の製品・サービス
が供給できないことで顧客で
ある販売先Aの営業に支障を
きたし、連鎖的にAに関連する
B社にも影響を与えてしまう
こともあります。

自分の会社だけでなく、取引先の業務停止等もあなたの
会社の事業に大きな影響を与えます。

社 内 社 外

1. 自社が影響を受けるケース（会社をとりまくさまざまな関係）

販売先

会社を動かす人員・設備・資金・情報等が何らかの影響
を受け、寸断した状態になるとオペレーションができ
なくなり、製造・サービスの提供が滞ります。

2. あなたの会社が影響を与えるケース（サプライチェーンの寸断）

サプライチェーンの中に
位置づけられていませんか？

社会とのつながり

一つの製品はさまざまな会社の部品で
構成されています。たった一つのパー
ツが届かないだけで完成品にならず、
出荷できないこともあります。

社会インフラ（電気・ガス・水道・通信等々）に関連したり、
緊急時、災害時に仕事が増える業種ですか？
もしくはそのような業種と取引していませんか？
社会インフラである電気・ガス・水道・通信・交通等々は、どのような場合
であっても事業の維持が求められます。また被害を被ったとしても早期の
復旧が求められます。
一方、そのような業種に携わる顧客や取引先がある場合は、相手の業務
が滞ることのないよう自社の事業を提供し続ける必要があります。

資金繰りに余裕はありますか？

あなたの会社の取り扱い商品やサービスの特徴

危機に見舞われて、収入がストップした
場合も仕入れ代金や賃金の支払いは
しなくてはなりません。

商品やサービスは希少性が「売り」ですか？
または逆に代替性が高いですか？
「希少性」はビジネスにおいて優位性につながるものがあります。しかし、
事業継続の視点では希少性は代替することができにくくなり、顧客や
取引先に大きな被害を与えることになりかねません。
一方、汎用性、代替性が高い場合や短納期の商材を取り扱っている
場合は、ライバル会社に、とって代わられる可能性が大きくなり、復旧の
時間がかかっている間に仕事をとられてしまいます。

なぜBCPが必要かを
考えてみましょう

あなたの会社と取引先との
関係を確認してみましょう

会社はいろいろなつながりのなかで存在しています。そのつながりが突如途絶・寸断されることで、
〈危機〉に見舞われることになります。〈危機〉に陥った場合、自社の事業が停止することで、収入が
滞ることになりますが、その間にも賃料や人件費等必要な支払い等は継続しなくてはなりません。
また自社の事業が提供できないことにより、サプライチェーンが寸断され、今度は自社が顧客や
取引先に影響をあたえることにもなります。そのために早期復旧する手段を考える必要があるのです。

販売先

事業が停止した場合、収入がストップするが、支払いは継続する
自社の業務が停止したとき、取引先や社会の動きを止めてしまうこともある

あなたの会社が被災しても取引先は被災してないケースや取引先の被災により
あなたの会社が影響を受けるケースなどさまざまな可能性を想定すべき

チェック・ポイント

大災害の場合、供給できなくなるのは自分の会社だけではない。
だからBCPを持っていても意味がない？
地震等の広域災害の場合、多くの会社も同じように操業停止に陥ります。しかし、あなたの地域
だけが地震等の被害にあっていたらどうしますか？ 言いかえれば、顧客や取引先が被災していない
場合どうなりますか。顧客や取引先はあなたの会社の復旧を一時は待ってくれることもあるかも
しれませんが、いつまでも待つわけにはいかないでしょう。待てなくなれば他社に切り替えます。
また地震ではなく、あなたの会社が火事等自己責任で操業が一時停止した場合はどうですか。
先に紹介したとおり〈危機〉の原因となる脅威は広域被害となる自然災害だけではありません。
いかなる脅威であれ、あなたの会社の製品・サービスが止まることは、あなたの会社だけでなく、
早く再開したい取引先や社会の動きも止めてしまうのです。

あなたの会社が社会や取引先とどのようにつながっているのかを
確認しましょう

Ⅰ-2 Ⅰ-3

チェック・ポイント

ワンポイントワンポイント
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損失

損害を
少なくする

早く復旧する

平
常
時復旧復旧

BCP
発動

落ち込み

時間

売
上
・
利
益

成長に結びつけることで
損失をカバー

BCPがない場合の復旧イメージ

危機発生

出典 ： 内閣府GL（一部修正）

BCPの作成には戦略が不可欠
重要業務を遂行のための資源の代替可能性も追求する

チェック・ポイントBCPはすべての事業を復旧させる手順書ではない
優先的に復旧させる重要業務は何か
重要業務をどのように目標時間内に復旧させるか

チェック・ポイント

事業継続の立案にあたっては、何を〈重要業務〉と定め、
いかに取り組んでいくかの「戦略」が決め手です
こうした戦略にもとづき〈重要業務〉を復旧したり、代替する方法を考えます

さまざまな事業・
業務の中で、
優先的に復旧すべき
ものは何か

事業・業務を復旧させるために
欠かせない（代替性がない）
資源（人・資産・資金・情報…）は何かBCPとは、企業等の組織が、特定の災害や事象にかかわらず、

事業活動の停止等に見舞われた際、
重要な業務を絞り込み、優先的に継続する体制・ルール等の
事業継続（生き残り）戦略を決めた対応の手順書です。

欠かせない資源を
どうやって守るか

万が一、復旧に欠かせない資源が
無くなったり、動かなくなった場合、
どうするか

早期復旧に向けて
平時からどのような
準備をすべきか

緊急事態の事業継続対策
（代替確保策や被害の
軽減策を含む）に
どれくらいコストを
かけるか

右の概念図にあるように
災害・事故・事件が発生
し、危機に見舞われた際、
事前に準備を施してい
ないと売上・利益が落ち
込みます。BCPは落ち込
んだ売上・利益を戦略的
に回復できるようにする
ための手順書です。

〈危機〉においては人員・資源・時間等が制限された中で早期に業務を復旧させなくてはなりません。
すべてを一度に復旧させるのは不可能です。そのためにあなたの会社の「経営戦略」として絞り込んだ
「重要業務」を、目標時間内に目標レベルまでに対応することを具体化することが重要になります。

左図のとおり売上・
利益を100％に戻す
ことを目指したとし
ても損失が残ります。
それだけではなく、
操業できなかった
期間の売上・利益の
ロスや復旧に要する
コストも考えるべき
でしょう。そのため
100％以上の復旧を
意識して取り組みま
しょう。

BCPとは何かを
確かめましょう

戦略をもとに
BCPを作りましょう

製品・サービスが提供できないくらいの〈危機〉に見舞われたとき、あなたの会社は
BCPを具体的に作る前に、事業継続にどのように取り組むかを定める必要があります。
いわゆる「戦略」です。

何日で業務を再開
できますか？

取引先は何日間であれば
納品等を待ってくれると
思いますか？

取引先が競合会社に移って
しまった時、あなたの会社が業務
復旧してから戻ってくれますか？

何日で業務を再開
できますか？

取引先は何日間であれば
納品等を待ってくれると
思いますか？

取引先が競合会社に移って
しまった時、あなたの会社が業務
復旧してから戻ってくれますか？

BCPは上記のような課題に対応できるように、経営者とともに戦略を
検討し、あらかじめ対応を手順書などとしてまとめたものです

Ⅱ-1 Ⅱ-2

100％に復旧？

ワンポイントワンポイント
事業継続計画（BCP）の概念
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損失

損害を
少なくする

早く復旧する

平
常
時復旧復旧

BCP
発動

落ち込み

時間

売
上
・
利
益

成長に結びつけることで
損失をカバー

BCPがない場合の復旧イメージ

危機発生

出典 ： 内閣府GL（一部修正）
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重要業務を遂行のための資源の代替可能性も追求する

チェック・ポイントBCPはすべての事業を復旧させる手順書ではない
優先的に復旧させる重要業務は何か
重要業務をどのように目標時間内に復旧させるか

チェック・ポイント
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いかに取り組んでいくかの「戦略」が決め手です
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さまざまな事業・
業務の中で、
優先的に復旧すべき
ものは何か

事業・業務を復旧させるために
欠かせない（代替性がない）
資源（人・資産・資金・情報…）は何かBCPとは、企業等の組織が、特定の災害や事象にかかわらず、

事業活動の停止等に見舞われた際、
重要な業務を絞り込み、優先的に継続する体制・ルール等の
事業継続（生き残り）戦略を決めた対応の手順書です。

欠かせない資源を
どうやって守るか

万が一、復旧に欠かせない資源が
無くなったり、動かなくなった場合、
どうするか

早期復旧に向けて
平時からどのような
準備をすべきか

緊急事態の事業継続対策
（代替確保策や被害の
軽減策を含む）に
どれくらいコストを
かけるか

右の概念図にあるように
災害・事故・事件が発生
し、危機に見舞われた際、
事前に準備を施してい
ないと売上・利益が落ち
込みます。BCPは落ち込
んだ売上・利益を戦略的
に回復できるようにする
ための手順書です。

〈危機〉においては人員・資源・時間等が制限された中で早期に業務を復旧させなくてはなりません。
すべてを一度に復旧させるのは不可能です。そのためにあなたの会社の「経営戦略」として絞り込んだ
「重要業務」を、目標時間内に目標レベルまでに対応することを具体化することが重要になります。

左図のとおり売上・
利益を100％に戻す
ことを目指したとし
ても損失が残ります。
それだけではなく、
操業できなかった
期間の売上・利益の
ロスや復旧に要する
コストも考えるべき
でしょう。そのため
100％以上の復旧を
意識して取り組みま
しょう。

BCPとは何かを
確かめましょう

戦略をもとに
BCPを作りましょう

製品・サービスが提供できないくらいの〈危機〉に見舞われたとき、あなたの会社は
BCPを具体的に作る前に、事業継続にどのように取り組むかを定める必要があります。
いわゆる「戦略」です。

何日で業務を再開
できますか？

取引先は何日間であれば
納品等を待ってくれると
思いますか？

取引先が競合会社に移って
しまった時、あなたの会社が業務
復旧してから戻ってくれますか？

何日で業務を再開
できますか？

取引先は何日間であれば
納品等を待ってくれると
思いますか？

取引先が競合会社に移って
しまった時、あなたの会社が業務
復旧してから戻ってくれますか？

BCPは上記のような課題に対応できるように、経営者とともに戦略を
検討し、あらかじめ対応を手順書などとしてまとめたものです
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東京 大阪

あなたの会社の業務

重要な業務を
継続する際に、
不可欠な
要素・資源

重要事業ごとに分析

代替取引先確保

自家発電等、代替性確保

防御対策、修理体制確保

データ保全、バックアップ、
復旧マニュアル

データ保全
バックアップ
復旧マニュアル

要員

受注データ

要員

取引先リスト

通信機器

優先的に対応する重要業務を
選定しましょう

事業が多岐にわたる場合は、どの事業から優先的に対応すべきかを考える必要があります。
事業の中断による損失を想定し、組織に与える経営上の影響をできる限り数値化し、分析していき
ます。その分析を「ビジネスインパクト分析」と呼びます。

1. 早期に、優先的に復旧させるべき事業は何かを決めましょう 〈重要業務〉や復旧の目標時間を定めたら、
そのためにどのような手段をとるかを考えます

そして事業が「どのくらい中断すると利益がなくなるか」といったことを時系列で分析していきます。
また、どれくらい停止する（供給ができなくなる）と、顧客や取引先が他社に移り始め、あなたの会社に
影響（シェアの低下や損失等）が出るかも検討してみます。こうした分析を踏まえ、中断時間の限界
や復旧の目標時間を決定し、早期に復旧させるべき〈重要業務〉を決定します。

3. どのくらいストップすると顧客や取引先が離れていくか分析しましょう

〈事業継続戦略を作る上での分析概要図〉

上記のように選定した事業が社外とどのような依存関係にあるのか、その事業を進めるにあたって
重要な資源（人員・資産・資金・情報）は何かを調べます。こうして洗い出した資源の中で「社会・取
引先への影響」「代替がきかない」「再調達に時間がかかる」「必要不可欠なデータ」等を抽出し、
その重要性を整理します。

2. 欠かせない資源は何かを調べましょう

一方、事業や業務に重要な取引先・外部委託先が事業停止に至らないとは
限りません。取引先・外部委託先の代替策を考えておくことも必要といえます。

あなたの会社だけでなく、取引先も

収益を確保する上で不可欠な重要業務

「代替がきかない」「再調達・構築に時間・費用がかかる」「必要不可欠なデータ」

①二重化

③建物のみの代替施設・敷地の準備

このような生き残り手段を検討し、場合によっては複数の手段を組み合わせて考えます。有効な手段
でもコストや時間がかかり過ぎるのは現実的ではありません。以下に代表的な手段をご紹介します。

東京・大阪に工場をもつ、
サーバーを二重化する等
複数の拠点を持つ方法です。一ヶ所が緊急事態に陥っ
てもすぐリカバリーできるようにします。

あらかじめ選定された
施設等に事前計画に基
づき突貫で経営環境を
整え、中断期間を最小
限にする方法です。

④アウトソーシング
ビジネスインパクト分析等で明らか
になった事業や業務をアウトソー
シングする方法です。

⑤経営統合・合併
同業者との経営統合等により
代替機能と売上を確保する方法です。またひとつのビジ
ネスプロセスしかない事業の場合、異業種と経営統合や
合併することで継続力を高めます。

一定以上の被害を受けた事業に
関しては復旧しないという選択です。復旧しないことで
その資金を新たな事業の立ち上げに投資する考え方です。

②スタンバイ状態の整った
代替施設の準備
協力会社や同業他社との相互支援
協定を結ぶ方法です。緊急時におけ
る委託生産契約等を締結します。

⑦新たな事業の立ち上げ

⑥現地復旧（復旧支援体制）
軽微な緊急事態の場合、現地
で復旧する方法です。

手段は1つとは限らない。時間やコストを踏まえ、複数の方法を考える
重要な外部の依存先についても代替先を考えておく

チェック・ポイント

重要業務の選定にあたっては売上よりも利益を重視し、できる限り数値化して考える
重要業務を遂行のための資源の代替可能性も追求する

チェック・ポイント

具体的な生き残り戦略を
考えましょう

以下のような表で重要業務ごとに代替戦略をまとめていきましょう 重要業務を継続する方法の一覧表（様式例）

可・不可

可・不可

自前での継続の可否

A業務

B業務

重要業務

○○（時間・日）

○○（時間・日）

目標復旧時間

どこで　誰が　どうやって

どこで　誰が　どうやって

継続方法

可・不可

可・不可

他社への依頼による継続の可否

業務が中断しないような
事前の備えをどうしておくか

代替拠点で行うのか、OEMのような
他社との事業連携を図るのか

受注 生産管理 購買（仕入） 製品製造

作業員

設備

電源

外部に依存している業務 原料 ○○加工（委託） 物流

検査 出荷

売上高が高い事業は何か利益高が高い事業は何か 現金化できるサイトが短い事業は何か 等々を調べます。

複数の事業がある場合、

Ⅱ-3 Ⅱ-4
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〈重要業務〉や復旧の目標時間を定めたら、
そのためにどのような手段をとるかを考えます

一方、事業や業務に重要な取引先・外部委託先が事業停止に至らないとは
限りません。取引先・外部委託先の代替策を考えておくことも必要といえます。

あなたの会社だけでなく、取引先も

①二重化

③建物のみの代替施設・敷地の準備

このような生き残り手段を検討し、場合によっては複数の手段を組み合わせて考えます。有効な手段
でもコストや時間がかかり過ぎるのは現実的ではありません。以下に代表的な手段をご紹介します。

東京・大阪に工場をもつ、サーバーを
二重化する等複数の拠点を持つ方法
です。一ヶ所が緊急事態に陥ってもす
ぐリカバリーできるようにします。

あらかじめ選定された施設等に事前計画に基づき突貫
で経営環境を整え、中
断期間を最小限にする
方法です。

④アウトソーシング
ビジネスインパクト分析等で明らか
になった事業や業務をアウトソー
シングする方法です。

⑤経営統合・合併
同業者との経営統合等により代替
機能と売上を確保する方法です。
またひとつのビジネスプロセスしかない事業の場合、
異業種と経営統合や合併することで継続力を高めます。

一定以上の被害を受けた事業に関しては復旧
しないという選択です。復旧しないことでその
資金を新たな事業の立ち上げに投資する考え方です。

②スタンバイ状態の整った
代替施設の準備
協力会社や同業他社との相互支援協定を結ぶ
方法です。緊急時における委託生産契約等を締結します。

⑦新たな事業の立ち上げ

会社の施設が使えない場合や交通網の
麻痺、新型インフルエンザ等で出勤でき
ない場合のために、外部から情報シス
テムにアクセスできるようにするなど、
在宅にて業務継続できる方法です。

⑧在宅勤務

⑥現地復旧（復旧支援体制）
軽微な緊急事態の場合、現地で
復旧する方法です。

手段は1つとは限らない。時間やコストを踏まえ、複数の方法を考える
重要な外部の依存先についても代替先を考えておく

チェック・ポイント

具体的な生き残り戦略を
考えましょう

以下のような表で重要業務ごとに代替戦略をまとめていきましょう 重要業務を継続する方法の一覧表（様式例）

可・不可

可・不可

自前での継続の可否

A業務

B業務

重要業務

○○（時間・日）

○○（時間・日）

目標復旧時間

どこで　誰が　どうやって

どこで　誰が　どうやって

継続方法

可・不可

可・不可

他社への依頼による継続の可否

業務が中断しないような
事前の備えをどうしておくか

代替拠点で行うのか、OEMのような
他社との事業連携を図るのか
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継続的改善継続的改善

Plan Do

Act Check

最初の作成に時間をかけて完璧なものにこだわることより、継続的
に改善をすることで自社のBCPを熟成させていくという考え方が
効果的です。BCPの作成文書についてはたくさんの文書サンプルが
ありますが、すべて作成しなくても、見直しのなかで増やしていけば
いいと考えましょう。

BCP作成には経営者の参画が不可欠BCP作成は一つの部門ではできない
BCP作成には継続的改善の意識が必要

チェック・ポイント さぁ、できるところから
作っていきましょう

これまでのように戦略や具体的対応策を検討し、BCPとして記載していきます。しかし、
BCPを一度作ったら終わりではありません。経済環境、社会環境は常に変化し、社内でも
人事異動や新製品の開発による重要業務の変化、財務体質の変化等もあります。BCPを
より実践的・効果的にするために継続的に改善し、マネジメントしていくことが重要です。

会社としての事業継続に対する考え方や方向性がない限り、社員一丸と
なって取り組むことはできません。そのためにもゼロからBCPを作成しよう
という場合は、とりわけ最初に「方針」を定め、組織としての事業継続に取り
組む姿勢や方向性を明確にすることが重要です。

経営者なしではできない事業継続

BCPを作るにあたって顧客や取引先との関係も含め、組織を横断的に検討すべきことが多数あり、
一つの部署や担当者だけでできるものではありません。また自社の早期事業再開に向けてどのような
方策をとるのかといった戦略の決断は経営者にしかできません。BCPは部下まかせではできないのです。

方針が定まったからといって、部下まかせではいけません

BCPのマネジメントを
考えましょう

BCPにより達成しようとすること
例：どのような危機に見舞われても、
企業としての供給責任を果たす決意
関係機関・地域との協調、連携の意思
企業存続や雇用を守る決意

〈基本方針のイメージ〉（様式例）

作成後も従業員の教育・訓練を行い、BCPの点検・見直しを図るなど継続的な改善を進めていく
ことが重要です。BCPは先にも書いたように手順書です。「文書」でしかありません。危機から会社を
守るのは「人」です。文書に書かれていることを教育・訓練を通じて「従業員」全員が理解し、行動できる
ことが目標です。〈危機〉発生時においては手順書を見ながら行動している時間はありません。

事業継続のカギは「人」

重要業務が中断すると、キャッシュフローが悪化し、資金繰りがひっ迫します。事前対策によりいくら
損失が軽減できたとしても、肝心の資金がショートしてしまっては事業を継続することはできません。
被害に見舞われて、早期に復旧しようにも新たな資金が必要ですし、資金調達できるかという問題
もあります。また施設・設備を元に復旧したとしても、売上が伸びるわけではありません。損失部分も
取り返すという「儲ける」という観点の事業継続戦略が必要です。

組織の生き残りのカギは「資金」
「儲ける」事業継続を検討してみましょう

BCPを作ることがゴールではありません。次の観点からも継続的な改善をしましょう
②意識・情報の共有
分析した経営の現状をもとに、部
署内や従業員同士が問題意識を
持って、危機における行動の基本
や考え方を改善し、適切な対策に
つなげます。

経営者や上司が不在でも、発生
した危機に迅速・適切に対応で
きることが重要です。権限委譲の
ルール・対応などは事前に文書
等で明確にし、人事異動による
変更修正、訓練
等を通して実効
力を高めていき
ましょう。

③権限委譲

訓練・点検・経営層による見直し
戦略

組織体制と役割分担
基本方針

事業継続計画書
（本編）

経営環境は日々変化しています。
組織体制、取引関係を分析し、検
討していく必要があります。その
時々の会社の強み弱みを把握し、
次の戦略につなげることが重要
です。

①現状把握

BCPの実効力を高めましょう

①現状認識
②方針決定

方針１
①事前対策の実施、
　災害時の対応体制の整備
②BCPの文書の作成・改訂

実施および運用3

教育・訓練の実施4

点検及び是正措置5経営者による
見直し

6

①ビジネスインパクト分析、リスク分析
②組織体制、緊急対応、危機広報
③事業継続戦略

計画2

Ⅱ-5 Ⅱ-6

作成後も従業員の教育・訓練を行い、BCPの点検・見直し等継続的改善を行う

チェック・ポイント

10 11
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人事異動や新製品の開発による重要業務の変化、財務体質の変化等もあります。BCPを
より実践的・効果的にするために継続的に改善し、マネジメントしていくことが重要です。

会社としての事業継続に対する考え方や方向性がない限り、社員一丸と
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事業継続計画書
（本編）

経営環境は日々変化しています。
組織体制、取引関係を分析し、検
討していく必要があります。その
時々の会社の強み弱みを把握し、
次の戦略につなげることが重要
です。

①現状把握

BCPの実効力を高めましょう

①現状認識
②方針決定

方針１
①事前対策の実施、
　災害時の対応体制の整備
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実施および運用3

教育・訓練の実施4

点検及び是正措置5経営者による
見直し
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①ビジネスインパクト分析、リスク分析
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Ⅱ-5 Ⅱ-6
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チェック・ポイント
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人的資源

有形資源（モノ）

□ 緊急事態発生時に、従業員の安全や健康を確保するための適切な計画を作成していますか？

□ 緊急事態が勤務時間中あるいは夜間・休日に起こった場合、あなたは従業員と連絡を取り合うことができますか？

□ 定期的に避難訓練を実施していますか？

□ 応急救護法や心肺蘇生法の訓練を受けた従業員がいますか？

□ あなたの事業所は自然災害の衝撃に耐えることができますか？
　 そして、ビル内にある機器類はその衝撃から保護されますか？

□ あなたの事業所周辺の地震や洪水の被害に関する危険性を把握していますか？

□ 事業に必要なすべての物資（設備・資材・燃料など）について、リストを作成して管理していますか？

□ 悪意ある者の侵入を阻止するために、事業所の外塀や入口ドア、窓の防犯性を定期的にチェックしていますか？

金銭的資源（カネ）

□ 1週間又は1カ月間程度、事業を中断した場合の損失額がどの程度になるかわかりますか？

□ 災害用の損害保険に加入していますか？ 保険の範囲と支払条件を正確に理解していますか？

□ 売上1カ月分程度の現金を常に確保していますか（すぐに引き出せる銀行預金等を含む）？

□ 事前対策や災害復旧を目的とした公的融資制度があることを知っていますか？

無形資源（情報）

□ 情報のコピーまたはバックアップを定期的に取っていますか？

□ 事務所以外の場所に情報のコピーまたはバックアップを保管していますか？

□ 主要顧客をはじめ取引先や各種公共機関への連絡先リストを作成していますか？

□ 操業に不可欠なコンピュータ等のIT機器が故障等で使用できない場合の代替方法がありますか？

事業継続

□ あなたの会社が自然災害や人的災害に遭遇した場合、会社の事業活動がどうなりそうかを
　 考えたことがありますか？

□ こうした緊急事態に遭遇した場合、どの事業を優先的に継続・復旧すべきであり、
　 そのためには何をすべきか考え、実際に何らかの対策を打っていますか？

□ 社長であるあなたが出張中だったり、負傷したりした場合、代わりの者が指揮をとる体制が整っていますか？

□ 長期間の停電や電話の輻輳（ふくそう）、コンピュータのシステムダウン、
　 取引業者からの原材料納品ストップ等のケースについて、代替手段を用意できていますか？

あなたの会社の現在の備えを確認しましょう。知らず知らずに取り組んでいることもあります。
設問ごとにチェック      してみましょう。

（出典：中小企業庁　東京商工会議所にて一部改訂　平成23年12月現在）

防災計画書をBCPと
思っていませんか

地震をはじめとする防災計画書を作成して、その対策に取り組まれている
企業は多いかと思います。被害の軽減やBCPの発動のためにこうした対策を
整備することは大切です。しかし、その計画書をBCPと思っていませんか？ 
防災対策と事業継続の考え方には違いがあります。

感染症は含まず災害（自然・人的含む）
のみ (限定的)

災害・感染症を含む脅威全般（包括的）

消火・避難・本部設置等の訓練 目標復旧時間内に事業再開の訓練

物的被害の軽減
人命の安全確保
二次災害防止

企業・組織の存続
収益の確保
顧客の信頼の確保

防災計画書の考え方 BCPの考え方

防災対策とBCPは同じではない
防災計画は物的被害の軽減、BCPは企業の存続が目的である
BCPの初動をスムーズにするなどBCPを確実なものとするために
防災対策はその基礎となる

チェック・ポイント

現在の備えを
確認してみましょう

社員・顧客全員の死傷の確認 事業継続に不可欠な要員の確保

施設内外の被害全体の確認 事業継続に不可欠な個所の被害確認

できるだけ早く 目標復旧時間内

管理の対象

中心的課題

意義

社内の人員や設備の維持管理 取引先やサプライチェーンの維持・管理

観点の違い

被害・損失を軽減する 被害・損失部分を取り返す

施設・設備管理 キャッシュフロー

範囲

訓練

目的

安否確認

被害確認

対応時間

主体部門 管理部門が中心
経営者の経営戦略に基づき、
主に事業部門が作成

Ⅲ-1Ⅱ-7

□
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人的資源

有形資源（モノ）

□ 緊急事態発生時に、従業員の安全や健康を確保するための適切な計画を作成していますか？

□ 緊急事態が勤務時間中あるいは夜間・休日に起こった場合、あなたは従業員と連絡を取り合うことができますか？

□ 定期的に避難訓練を実施していますか？

□ 応急救護法や心肺蘇生法の訓練を受けた従業員がいますか？

□ あなたの事業所は自然災害の衝撃に耐えることができますか？
　 そして、ビル内にある機器類はその衝撃から保護されますか？

□ あなたの事業所周辺の地震や洪水の被害に関する危険性を把握していますか？

□ 事業に必要なすべての物資（設備・資材・燃料など）について、リストを作成して管理していますか？

□ 悪意ある者の侵入を阻止するために、事業所の外塀や入口ドア、窓の防犯性を定期的にチェックしていますか？

金銭的資源（カネ）

□ 1週間又は1カ月間程度、事業を中断した場合の損失額がどの程度になるかわかりますか？

□ 災害用の損害保険に加入していますか？ 保険の範囲と支払条件を正確に理解していますか？

□ 売上1か月分程度の現金を常に確保していますか（すぐに引き出せる銀行預金等を含む）？

□ 事前対策や災害復旧を目的とした公的融資制度があることを知っていますか？

無形資源（情報）

□ 情報のコピーまたはバックアップを定期的に取っていますか？

□ 事務所以外の場所に情報のコピーまたはバックアップを保管していますか？

□ 主要顧客をはじめ取引先や各種公共機関への連絡先リストを作成していますか？

□ 操業に不可欠なコンピュータ等のIT機器が故障等で使用できない場合の代替方法がありますか？

事業継続

□ あなたの会社が自然災害や人的災害に遭遇した場合、会社の事業活動がどうなりそうかを
　 考えたことがありますか？

□ こうした緊急事態に遭遇した場合、どの事業を優先的に継続・復旧すべきであり、
　 そのためには何をすべきか考え、実際に何らかの対策を打っていますか？

□ 社長であるあなたが出張中だったり、負傷したりした場合、代わりの者が指揮をとる体制が整っていますか？

□ 長期間の停電や電話の輻輳（ふくそう）、コンピュータのシステムダウン、
　 取引業者からの原材料納品ストップ等のケースについて、代替手段を用意できていますか？

あなたの会社の現在の備えを確認しましょう。知らず知らずに取り組んでいることもあります。
設問ごとにチェック      してみましょう。

（出典：中小企業庁　東京商工会議所にて一部改訂　平成23年12月現在）

防災計画書をBCPと
思っていませんか

地震をはじめとする防災計画書を作成して、その対策に取り組まれている
企業は多いかと思います。被害の軽減やBCPの発動のためにこうした対策を
整備することは大切です。しかし、その計画書をBCPと思っていませんか？ 
防災対策と事業継続の考え方には違いがあります。

感染症は含まず災害（自然・人的含む）
のみ (限定的)

災害・感染症を含む脅威全般（包括的）

消火・避難・本部設置等の訓練 目標復旧時間内に事業再開の訓練

物的被害の軽減
人命の安全確保
二次災害防止

企業・組織の存続
収益の確保
顧客の信頼の確保

防災計画書の考え方 BCPの考え方

防災対策とBCPは同じではない
防災計画は物的被害の軽減、BCPは企業の存続が目的である
BCPの初動をスムーズにするなどBCPを確実なものとするために
防災対策はその基礎となる

チェック・ポイント

現在の備えを
確認してみましょう

社員・顧客全員の死傷の確認 事業継続に不可欠な要員の確保

施設内外の被害全体の確認 事業継続に不可欠な個所の被害確認

できるだけ早く 目標復旧時間内

管理の対象

中心的課題

意義

社内の人員や設備の維持管理 取引先やサプライチェーンの維持・管理

観点の違い

被害・損失を軽減する 被害・損失部分を取り返す

施設・設備管理 キャッシュフロー

範囲

訓練

目的

安否確認

被害確認

対応時間

主体部門 管理部門が中心
経営者の経営戦略に基づき、
主に事業部門が作成
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□
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東京商工会議所「みんなで取組むBCP（事業継続計画）マニュアル（第2版）」より

【安否確認・緊急連絡体制の整備】

BCPの基礎となる
防災対策の実施

【緊急時の組織体制や対応準備】
●緊急時の社内の対応体制と指揮命令系統を整備しましょう

●避難方法、二次災害防止、備蓄を見直しましょう

・災害対策本部の設置（通常拠点が被災した場合に備え、代替の連絡が取れる拠点も）
・顧客・社員・家族の安全確保、安否確認、救援支援の具体的方法
・重要事業所の被害状況の確認と復旧方法（※専門的知識や技術が必要な部署は特に注意）
・取引先等への情報発信・情報共有を「いつ」「誰が」「どのように」行うか
・緊急時に必要な物資の調達･分配の方法

【建物・設備の災害危険度の把握と対応】

【地域社会の一員として】

●停電に備えましょう（計画停電を含む）

●重要な情報（データ、重要文書・図面等）をバックアップしましょう

Ⅲ-2

従業員の安否確認のための
連絡先や連絡方法（電話を
使う方法、使わない方法）を
準備していますか？

これら連絡先リストを人事
異動後等に更新しています
か。また、更新は周知されて
いますか？

社長、事業部長等が不在でも
指揮ができる代理を複数、順位
をつけて定めていますか？

突然の停電に備えて、各部署で十分影響を検討し、
備えを行っていますか？

重要な業務の継続に不可欠の情報や文書は、
写しやバックアップをとっていますか？

バックアップをとった情報を、別の事業所や社長・
社員の自宅等で保存していますか？

自社敷地内にいる
顧客・来訪者・従業員
の安全確保対策を
考えていますか？

防火対策、火災の避
難訓練、初期消火の
体制整備を行ってい
ますか？

事業所からの延焼、
薬液等の噴出・漏洩
等の周辺への二次
災害防止を準備して
いますか？

帰宅困難な社員、緊
急参集する社員用
に、水、食料、毛布、
簡易トイレ等を備蓄
していますか？

代理が常にその役割を意識し、
例えば、緊急連絡先リストの
携帯等を行っていますか？

緊急時にすべきことが整理
され、幹部や災害対応要員に
周知されていますか？

取引先など重要な緊急連
絡先のリスト（電話以外も
含む）を用意していますか？

耐震性が不足している場合、
耐震補強をしましたか?
もしくはその計画を持って
いますか?

建物の耐震診断をしていま
すか? もしくは建物の耐震性
の有無を知っていますか？

ガラスが割れた場合に備えて
飛散防止はしていますか?

倒れそうな設備は固定して
いますか? パソコンなどが
滑り落ちない対策をしていま
すか?

サーバー等の重要電子機器
は、スプリンクラー誤作動、
配管からの漏水に留意して
いますか?

川や海岸沿い、低地、下水逆
流の心配がある地域では、
重要設備を地下に置かない、
嵩上げ等の対策をしていま
すか？

地域の救援や復旧へ貴社は
どういう貢献ができるか検討
をしていますか？

顧客・来訪者の帰宅困難対
策、事業所周辺の通行者の
救護についても検討してい
ますか？

家族との連絡等のため、災
害用伝言ダイヤル等の活用
方法は周知されていますか？

チェック
！
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東京商工会議所「みんなで取組むBCP（事業継続計画）マニュアル（第2版）」より

【安否確認・緊急連絡体制の整備】

BCPの基礎となる
防災対策の実施

【緊急時の組織体制や対応準備】
●緊急時の社内の対応体制と指揮命令系統を整備しましょう

●避難方法、二次災害防止、備蓄を見直しましょう

・災害対策本部の設置（通常拠点が被災した場合に備え、代替の連絡が取れる拠点も）
・顧客・社員・家族の安全確保、安否確認、救援支援の具体的方法
・重要事業所の被害状況の確認と復旧方法（※専門的知識や技術が必要な部署は特に注意）
・取引先等への情報発信・情報共有を「いつ」「誰が」「どのように」行うか
・緊急時に必要な物資の調達･分配の方法

【建物・設備の災害危険度の把握と対応】

【地域社会の一員として】

●停電に備えましょう（計画停電を含む）

●重要な情報（データ、重要文書・図面等）をバックアップしましょう

Ⅲ-2

従業員の安否確認のための
連絡先や連絡方法（電話を
使う方法、使わない方法）を
準備していますか？

これら連絡先リストを人事
異動後等に更新しています
か。また、更新は周知されて
いますか？

社長、事業部長等が不在でも
指揮ができる代理を複数、順位
をつけて定めていますか？

突然の停電に備えて、各部署で十分影響を検討し、
備えを行っていますか？

重要な業務の継続に不可欠の情報や文書は、
写しやバックアップをとっていますか？

バックアップをとった情報を、別の事業所や社長・
社員の自宅等で保存していますか？

自社敷地内にいる
顧客・来訪者・従業員
の安全確保対策を
考えていますか？

防火対策、火災の避
難訓練、初期消火の
体制整備を行ってい
ますか？

事業所からの延焼、
薬液等の噴出・漏洩
等の周辺への二次
災害防止を準備して
いますか？

帰宅困難な社員、緊
急参集する社員用
に、水、食料、毛布、
簡易トイレ等を備蓄
していますか？

代理が常にその役割を意識し、
例えば、緊急連絡先リストの
携帯等を行っていますか？

緊急時にすべきことが整理
され、幹部や災害対応要員に
周知されていますか？

取引先など重要な緊急連
絡先のリスト（電話以外も
含む）を用意していますか？

耐震性が不足している場合、
耐震補強をしましたか?
もしくはその計画を持って
いますか?

建物の耐震診断をしていま
すか? もしくは建物の耐震性
の有無を知っていますか？

ガラスが割れた場合に備えて
飛散防止はしていますか?

倒れそうな設備は固定して
いますか? パソコン等が滑り
落ちない対策をしていますか?

サーバー等の重要電子機器
は、スプリンクラー誤作動、
配管からの漏水に留意して
いますか?

川や海岸沿い、低地、下水逆
流の心配がある地域では、
重要設備を地下に置かない、
嵩上げ等の対策をしていま
すか？

地域の救援や復旧へ自社が
どういう貢献ができるか検討
をしていますか？

顧客・来訪者の帰宅困難対
策、事業所周辺の通行者の
救護についても検討してい
ますか？

家族との連絡等のため、災
害用伝言ダイヤル等の活用
方法は周知されていますか？

チェック
！
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