七尾市災害VC構成図
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【マッチング班の構成】
・マッチング班リーダー	1名
・配車担当	1名(＋奈良、和歌山)
・マッチング電話＆資料担当	2名
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【一日の流れ】
8：00～
・ボランティアの名札シールを記入する机の準備
・バディコム起動、充電確認
・オリテ準備
(ボランティア数変更による調整及び各班オリテ資料組み直し)
8：30～
・ボランティア誘導

9：00～10：00
・各班オリテ＆送り出し

10：00～12：00
・翌日以降のマッチングTEL
・追加案件対応
・各種問い合わせ対応
(ケース移管に伴う資料準備)

12：00～13：00
・休憩を回す

13：00～15：30
・マッチングTEL
・翌日訪問予定ケースのグループ分け及び訪問順（案）を作成
・活動終了グループの報告受付
・ボランティアお見送り
・翌日訪問最終調整
・翌日オリテ資料組み

16：00～17：15
・報告書整理
・翌日訪問予定ケースの共有
・件数報告（1階事務所に）

17：00
・終礼


【バディコム起動】※バディコム＝スマホ型トランシーバー
・充電の確認
→７０％未満の場合は充電する
・バディコムアプリを起動
　→MAPで七尾市全体が青枠に入るよう設定し、右下のマイクボタンをタップ
　　→念のためTALKタブへ移動しホーム画面へ戻しておく
・使い方
　→本体側面にある青いボタンを押しながら連絡事項を話し、終わったら離す。
　　→各班オリテで使い方説明をする。

　ボランティア活動をスムーズに行えるよう『各班リーダー』『運転手』『災害VC各担当』がバディコムを用いて適時連絡を取り合っている。


【オリテ準備＆対応】
・各班のファイルとリーダーのバディコム、救急セットを準備する
→バディコムは番号を付箋にメモしておく
・名札と資料と看板とペンを机にセッティング。
・到着されたボランティアさんに名札記入していただき、ビブスの胸元に貼ってもらう。前に詰めて座ってもらう。
　※事前に聞いている運転ボランティアさんは指定席
【ボランティアバス】
大学と連合石川（青のビブス）は直接２階に上がってきて、名札と資料を受け取り車担当（左側）の席に座ってもらう。（ビブスの受け取りは１階）

【ボラ数変更による調整及びオリテ資料組み直し】
・大幅にボランティア数が減った場合は組み直す可能性あり。
・マッチング班リーダーと配車担当が話し合い決める。
　→マッチングTEL時にケースの重さを把握している場合は発言することもある。
　　→変更に伴いグループ資料の組み直しを行う



【各班オリテ＆送り出し】
☆本部の書類は抜いておく。
1．参加のお礼
2．班シールをビブスへ貼ってもらう
3.リーダー、保険係の担当を決め、該当のシールを貼る。
[bookmark: _GoBack]4.班の全員に『活動紹介票』へ苗字（カタカナ）を記入してもらう（役割のある人は役割も書く。）
5．ニーズの説明
　　→ケースごとにセッティングされている資料について説明
　　→付箋も確認する（直近の情報など記入されている場合もあるので気にしておく）
　　→釘踏み抜き、重いものは一人で運ばない、現調済みニーズ以外の対応は本部に判断を仰ぐ、ゴミの分別なども説明
捨てられないもの：家庭ごみ（プラスチック・紙ゴミ・乾電池・蛍光灯・ビン・カン・衣類・新聞雑誌・傘・金庫・業務用架電・庭土・灯籠・タイヤ・バッテリー・廃油・置き石）
→【NGリスト参照】
　　→リーダー用の資料は冊子状のファイルに入れて渡す。
6．リーダーの役割説明
　　→訪問時に依頼主に『フルネーム』『依頼内容』『作業完了』の確認をすること。
　　→活動開始、終了をバディコムで報告すること。
　　→活動に際して判断に迷うものは必ず本部へ相談すること。
　　→完了・継続確認票（本人控え）と（ボラセン控え）両方記入してもらい、ボラセン控えを必ず持って帰る。
　　→活動報告書の記入
　　→活動終了時のバディコム返却と完了・継続確認票を受け取る。
　　　※バディコムは必ず配車ホワイトボード付近のスタッフへ返却してもらうこと
　　　※バディコムの充電されてないことがあるので夕方に確認
7．リーダーへバディコムを渡す＆操作説明
8．質疑応答
9．資材置き場へ案内
10,保健係の役割を説明する。
　→救急セットを渡す。体調管理を促す。けがをした際は、本部へ連絡。
　　救急セットは本部へ返却するよう伝える。



【マッチングTEL（アポ取り）】
・七尾市社協事務所（１階）よりマッチング待ちファイルを取ってきて依頼者へ架電
　通話例：『七尾市災害ボランティアセンターの○○です。』
『■■さまでお間違いないでしょうか。
ボランティア派遣の件でご連絡させていただきました。』
『△月△日にお伺いしてもよろしいでしょうか。』

※活動時間は10：00～15：00
　→午前or午後希望などを聞いていると配車が組みにくいので聞かない方が良い。
※依頼内容を再度確認すること。
※住所が変わっている方もいらっしゃるため、念のため住所の確認をする。
※必ず立ち会ってもらう必要があるので避難所生活の方は事前連絡を行うなど工夫が必要
※荒天により活動できない場合は再調整の連絡を入れる
※駐車スペースの確認

・マッチングできた場合は対応するBOXへ入れる。
　→各班オリテ時に伝える事項については内容を記載した付箋を添付。（事前連絡要など）
・つながらなかった場合は『○月○日○時○分：不通』と書いた付箋を添付し『不通BOX』へ入れる。

【ケース移管】
・作業をしてみて早く終わったグループに他のグループのケースを振ること
　→ケースを受けてくれるグループは一旦本部へ戻りオリテ資料を受け取る
　　→本部へ戻ってくるまでに資料の準備をしておく。

【追加対応】
・早く終わったグループへ新規ケースを対応してもらうこと
　→当日アポ取り架電を行い、作業可能であればオリテ資料を作成する。
前日作業の継続分を優先的に架電する。

【各種問い合わせ対応】
・架電したケースから折り返しがあれば対応。
　→名前といつ頃の着信かを聞き、こちらから折り返すと伝え対応していく。


【翌日訪問予定ケースのグループ分け及び訪問順（案）を作成】
・作業人数、地区、カリカリへのルート（時間）、トラックの台数
当日のボランティア数などを考えて組んでみる
　→最終的にはマッチング班リーダーと配車担当が決めてくれます。
☆地区や依頼内容をよく見て分ける。

【報告受付・報告書整理・件数報告】
※バディコムは配車ホワイトボード付近のスタッフへ返却してもらう
・各班オリテ時に渡している活動報告書の記入をしてもらう。
・完了、継続確認票（ボラセン控え）も受け取る。
　→完了or継続に○
　→必要項目を記入（到着時間・活動報告・帰着時間等）
・記入が終われば参加者席へ座ってもらう。追加案件なければ解散。事務作業などあれば手伝ってもらう。

・以下の順で資料をまとめる
　・完了、継続確認票（ボラセン控え）
　・活動報告書（リーダーが記入したもの）
　・活動紹介票（２件ある場合はコピーする）
　・写真（№を見る）
　・地図→1つ

⇒ニーズ毎にクリアファイルへ入れ、完了・継続の内訳を記載した付箋を貼る。
　→全グループ集計が完了すれば七尾市社協事務所のニーズ調査の担当職員に渡す。（完了は、七尾市社協でファイリングしている。継続のものはマッチング班に返却される）

【お見送り】
・ボランティアさんをバスまでお見送りします。



【翌日オリテ資料組み】
（センター用）
　・活動紹介票
　・活動依頼書
　・地図

（リーダー用）
　・活動依頼書（右上にリーダーと記載する）
　・完了、継続確認票
　・現地写真
　・地図
　・黄色のチラシ
　・ゴミの出し方
　・NGリスト
　・協力トイレ台帳
　・資材リスト
　・支援先リスト

（運転手用×４部）
　・活動依頼書（右上に車と記載する）
　・地図
　→ホッチキス
