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	20120330中小企業BCP策定運用指針（第2版）【4章（基本）】
	4. 平常時におけるBCPの策定と運用（基本コース）
	4.1 事業を理解する
	(1) このプロセスの目的
	(2) このプロセスでの実施内容
	検討事項①：あなたの会社の中核事業は何ですか？　（例：顧客“甲”に対する製品“A”の製造・提供）
	検討事項②：あなたの会社の中核事業及び重要業務を継続するために必要な資源（人、物、金、情報等）には何がありますか？
	（可能な限り漏れが無いように、思い付く限りあげて下さい。）
	① 事業への影響度を評価する　まずは、あなたの会社の中核事業を特定します。「中核事業」とは、本指針では「会社の存続に関わる最も重要性（または緊急性）の高い事業」を示します。中核事業は最終的には経営者の判断によって決定されるものであり、あなたの会社において重要と思われる事業をいくつかあげて、その中で財務面、顧客関係面、社会的要求面から、優先順位を付けていくことが望ましいでしょう。　なお、中核事業として、複数の顧客に対して同一の製品“A”の提供を設定する場合には、「顧客“甲”、“乙”、・・・に対する製品“A”の製造・提供」となりますし、特定の顧客“甲”との契約履行が最優先であり複数の製品提供が求められる場合には、「顧客“甲”に対する製品“A”、“B”、・・・の製造・提供」となります。　中核事業を特定したら、次は、受注、部材在庫管理、出荷、配送、支払い、決済といった、中核事業に付随する業務を把握します。本指針では、この業務のことを「重要業務」と呼びます。　本指針では、これらの資源を「ボトルネック資源」と呼んでおり、中核事業、重要業務、資源の関係は、図4.1-2のようになります。例えば「人」には、あなたの会社の従業員や協力会社が含まれますし、「物」には、施設や設備、原材料、電力・ガス・水道といったインフラも含まれます。　　　　　　　　　　　　　図4.1-2　中核事業、重要業務、資源の関係　また、中核事業を復旧させるまでの期限の目安となる目標復旧時間も決めておきます。目標復旧時間を決めるにあたっては、「中核事業に関わる取引先と事前に調整して決める」、もしくは、「中核事業の停止による収入途絶等の損害に、あなたの会社が耐えられる期間にもとづいて決める」の２つを考慮して決定するのがよいでしょう。
	検討事項③：あなたの会社の中核事業の目標復旧時間はどの程度ですか？
	　
	検討事項④：中核事業が影響を受けると思われる災害には何がありますか？（災害を検討する際には、資料03が参考にできます。）検討事項⑤：④で想定した各災害が、中核事業の継続に必要な資源のそれぞれに与える影響を把握して下さい。（災害が資源に与える影響を検討する際には、資料03、資料04が参考にできます。）
	② 中核事業が受ける被害を評価する　あなたの会社の中核事業が、地震、風水害、火災等の災害によりどの程度の影響を受けるのかを評価します。そのためには、前のステップで把握した中核事業の継続に必要な資源が、どのような災害によって、どの程度の影響を受け、中核事業の継続にどの程度の支障をきたすのかを、可能な限り漏れなく把握することが望まれます。　この際、中核事業が影響を受ける災害それぞれについて、中核事業の継続に必要な資源を、「目標復旧時間内に機能回復しないもの（回復させられないもの）」または「目標復旧時間内に機能回復するもの（させられるもの）」のどちらかに区別しておくことが望ましいでしょう。なぜなら、「目標復旧時間内に機能回復しないもの（回復させられないもの）」であれば、その資源については、代替となる資源をどのように確保するかを検討することになり、一方、「目標復旧時間内に機能回復するもの（させられるもの）」については、その資源をどのように機能回復させるか、または、その資源の機能が回復するまでの時間をどのように対応したらよいかに関する検討につなげるためです。　上述した影響度の評価を実施するために、［様式07］の「中核事業影響度評価フォーム」を利用して、より体系的に分析することも推奨されます。
	③ 財務状況を分析する　あなたの会社が地震等により被災した場合、建物・設備の復旧費用や事業中断による損失を具体的に概算しておいて下さい。その状況によっては、被害を軽減するための以下のような事前対策を採るべきかどうかの判断をしておいて下さい。[【参考】財務診断モデル（基本コース）へ]

	4.2 BCPの準備、事前対策を検討する
	(1) このプロセスの目的
	(2) このプロセスでの実施内容
	① 事業継続のための代替策を検討しておく　中核事業の継続に必要な資源が、災害により被害を受けていなければ問題はありませんが、被災して利用できなくなってしまった場合は、以下のような資源の代替を確保する手段を検討しておきます。
	② 事前対策を検討・実施する　これまでの分析で得られた結果に基づき、目標復旧時間内に事業を復旧できるようにするための事前対策を検討します。　中核事業を継続するための障害となる資源（人、物、金、情報等）を災害の影響から保護する、または、代替の準備をするといった対策を実施します。事前対策は、「ソフトウェア対策」と「ハードウェア対策」の２つに大別できます。　一般的にハードウェア対策は、ソフトウェア対策に比べて導入資金が必要とされますが、会社には予算上の限度があります。そのため、まずは、ソフトウェア対策を確実に実施し、多額の費用が発生するハードウェア対策については、本業での利益が出た時に、それを少しずつ事前対策に投資するようにして、数年間程度を目処に対策完了を目指すことが現実的でしょう。　ただしその場合には、以下の視点にもとづいて、対策を実施する優先順位付けをしておくことが望まれます。1. 中核事業が影響を受ける可能性が高いと思われる災害向けの対策2. 想定した災害により影響を受ける中核事業上の必要資源向けの対策　これらの視点に基づき、順次、対策の実施に取りかかって下さい。　また、事業所建屋の耐震化や防災に資する設備導入等、ハードウェア面での事前対策のための融資制度が、中小企業庁等により検討されています。このような制度においては、BCP策定済みの中小企業に対する利率優遇措置も検討されていますので、このような各種の融資制度があることを把握し、情報収集に努めることも、事業継続活動として重要です。（中小企業向けの災害対策支援制度については、資料09が参考にできます。）

	4.3 BCPを策定する
	(1) このプロセスの目的
	(2) このプロセスでの実施内容
	① BCP発動基準を明確にする　あなたの会社に緊急事態が発生した場合、策定したBCPを有効に機能させるためには、BCPの発動基準を明確にしておくことが大変重要です。　BCPの発動基準を設定する際のポイントは、あなたの会社の中核事業が何らかの影響を受け、かつ、それに対して早期の対応をしなければ、目標復旧時間内に中核事業を復旧させることができないことを正しく把握することです。　そのため、中核事業に甚大な影響を与える可能性のある災害とその規模にもとづいて、BCP発動基準を定めることが望ましいでしょう。
	② BCP発動時の体制を明確にする　この次に、緊急事態が発生した場合におけるBCP発動後の対応体制を明確にしておく必要があります。緊急事態発生時には、全体のリーダーである経営者によるトップダウンの指揮命令によって従業員を先導することが重要であり、指揮命令と情報の管理に注力することになります。また、BCP発動後から事業復旧を完遂するまでの間には、主として以下の機能をもった組織体制が望まれます。各機能にチームを構成してリーダーを立て、チームリーダーへの指揮命令をリーダー（社長等）が行うという体制が望まれます。
	③ 事業継続に関連する情報の整理と文書化をする　ここでは、緊急事態発生時の事業継続において必要となる情報を事前に整理し、付属の帳票フォーマットに記入することにより、BCPの文書化を実施します。ここで策定するBCPは、大きく分けて次の２つの要素からなります。　1. 「BCPの発動フロー」について

	4.4 BCP文化を定着させる
	(1) このプロセスの目的
	(2) このプロセスでの実施内容
	① 従業員へのBCP教育を実施する従業員に対して行うべきBCP教育の内容は、大きく分けて２つあります。
	② BCP訓練を実施する
	また、社内訓練でなくとも、各自治体が主催する防災訓練も行われています。このような訓練に参加することは、社内の防災能力を高めるだけでなく、自治体と会社間、または、近隣の会社同士の連携や協力を高めることにもつながります。地域間での連携や協力体制は、災害発生時においての、あなたの会社の企業存続に対して、大変有効な要素となりますから、このような訓練にも積極的に参加することが望まれます。（BCPに関する教育や訓練については、資料15が参考にできます。）
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