
１０８ 

 

活動指示書 

 

地 図 

 

活動報告書 

 

活動指示書 

 

地 図 

 

活動指示書 

 

地 図 

 

活動報告書 

 

活動報告書 

 

活動指示書 地 図 

 

ニーズ受付票 

（現地調査票） 

【ニーズ－５】書類の流れ   
 

「活動指示書」「地図」はボランティアに渡す。  

ボランティアは活動に必要となる資機材を受け取り、 

活動現場へ向かう。 

 

 

 

ボランティアは、「活動指示書」「地図」

と記入した「活動報告書」を活動終了

後受付班に提出。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  マッチング班が保管していた「ニーズ受付票」と「活動指示書」「地図」「活動報告書」を合わせ、 

  4 点セットがそろっていれば、完了となる。 
 

※ ボランティアから「活動指示書」「地図」「活動報告書」の提出を受けた時点で、「活動台帳」に 

ボランティア帰着時間を記入しておくと良い。 
 

※ ボランティアから活動報告書の内容を確認し、危険活動やトラブル・意見などはスタッフミーテ 

ィングで発表し、センタースタッフで情報共有、対処し、次の日に活かすようにする。 

 

【活動終了ニーズの処理】 

「終了ニーズ」は、1 日の活動終了時、「活動台帳」を表紙にして「ニーズ票」「活動指示書」「地図」 

「活動報告書」の 4 点セット単位にして綴り、完了となる。 
 

【活動継続ニーズの処理】 

 活動が未了で、翌日以降も継続して活動する場合は、【継続ニーズ】として取り扱う。  
 「ニーズ票」「活動指示書」「地図」「活動報告書」のうち、ニーズ票に付いているポストイットを活動 

報告書へ張替え、「ニーズ票」「活動指示書」「地図」の 3 点セットを【継続ニーズ】として取り扱う。  
 【継続ニーズ】が決まった時点で、依頼主に電話連絡。了解が取れれば、翌日分の活動 No．を振 

り、活動件数をプールしておくと、早めにボランティアの派遣を行うことができる。 
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