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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】1 . 実施概要

【兵庫県明石市】 新型コロナウイルスワクチン接種 実施概要

＜対象者＞

明石市在住の全市民

＜実施期間＞

2021年5月31日スタート～9月末終了予定

＜集団接種会場>

あかし市民広場・あかし保健所・あさぎり福祉センター・

サンライフ明石・魚住市民センター・西部文化会館・

(明石医師会館)

＜運営時間＞

平日：9：00～18：30※平日はあかし市民広場、あかし保健所のみ

土曜：13：00～17：30 (第二クールは21:00まで)

日祝： 9：00～18：30 (第二クールは21：00まで)

※会場により異なる

ファイザー社のワクチン(2回の接種が必要)
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

2 . 会場MAP＆詳細

会場名 最寄り駅 住所 メイン会場 備品倉庫 スタッフ休憩 開館 閉館 備考

1 あかし市民広場 JR・山陽明石駅直結
明石市大明石町1-6-1
ハピオスあかし2階 2階 市民広場 現地に常設 会場内 8:30 22:00

2 あかし保健所
JR大久保駅南口

徒歩1分
明石市大久保町ゆりのき通1-47 1階 多目的ホール

現地に常設＆
ホール内スペース

2階スペース 8:30 なし

3
あさぎり福祉
センター

JR朝霧駅
徒歩15分

明石市松が丘５丁目７−２２ 研修室ABC 未定 会議室 8:30 21:00

4 サンライフ明石
西明石駅
徒歩8分

明石市西明石南町３丁目１−２１ 1階 体育室 体育室倉庫＆2階図書室 会場内
土12：00
日8：30

土21：00
日18：00

5
魚住市民
センター

JR魚住駅
徒歩7分

明石市魚住町西岡５００−１ 3階 大会議室 3階 EV前の奥のスペース 会場内 9:00 21:00

6 西部文化会館
東二見駅
徒歩11分

明石市二見町西二見５９７−２ 2階 図書室＆会議室 2階和室+1階EV横 小部屋 2階 和室 9:00
土21：00
日17：00

土足禁止
開館閉館は時間厳守

31

4

2

5
6

明石市

■会場MAP
あさぎり福祉センター

サンライフ明石

あかし保健所あかし市民広場

西部文化会館魚住市民センター
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

3 . スタッフ会場スケジュール

第一クール 第二クール

5/31(月)～6/20(日) 6/21(月)～7/11(日)

会場名 設営・撤去 平日 土曜 日曜 平日 土曜 日曜

1 あかし市民広場 常設
（集合8:30）

設営準備 8：30～
実施 9:00～18：30

(集合12:00)
設営準備12：00～

実施 13：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9:00～18：30

(集合12:00)
設営準備12：00～

実施 13：00～21：00

（集合8:30）
設営準備8：30～

実施 9：00～21：00

2 あかし保健所 常設
（集合8:30）

設営準備 8：30～
実施 9:00～18：30

(集合12:00)
設営準備12：00～

実施 13：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9:00～18：30

(集合12:00)
設営準備12：00～

実施 13：00～21：00

（集合8:30）
設営準備8：30～

実施 9：00～21：00

3 あさぎり福祉センター 常設
(集合10:00)

設営準備 10：00～
実施 13：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9：00～17：00

(集合10:00)
設営準備 10：00～
実施 13：00～21：00

（集合8:30）
設営準備8：30～

実施 9：00～21：00

4 サンライフ明石
土曜 設営
日曜 撤去

(集合10:00)
設営準備 10：00～
実施 13：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9：00～17：00

(集合10:00)
設営準備 10：00～
実施 13：00～21：00

（集合8:30）
設営準備8：30～

実施 9：00～21：00

5 魚住市民センター
土曜 設営
日曜 撤去

(集合10:00)
設営準備 10：00～
実施 13：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9：00～17：00

(集合10:00)
設営準備 10：00～
実施 13：00～21：00

（集合8:30）
設営準備8：30～

実施 9：00～21：00

6 西部文化会館
土曜 設営
日曜 撤去

(集合10:00)
設営準備 11：00～
実施 13：00～17：30

（集合8:30）
設営準備 8：30～
実施 9：00～17：00

(集合10:00)
設営準備 11：00～
実施 13：00～21：00

（集合8:30）
設営準備8：30～

実施 9：00～21：00

※土曜は3.4.5.6の会場は設営あり
※第二クールの土日は最終ワクチン予約19:45～のため撤収入れて21:00
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

「本人確認書類（運転免許証、保険証など）」、「接種券」を持参の確認
「保険証など本人確認書類、接種券お持ちでしょうか？」

住所・氏名・生年月日の整合性を確認

本人確認書類、または接種券がない場合 どちらもある場合

接種には必ず必要なため、書類を時間内
で取りに戻ってこれる場合は、

対応可能な旨を伝え、難しい場合は、
別日で予約を取り直すように伝える

※再予約の方法を説明

予約の確認、必要書類の確認
（接種券・予診票・本人確認書類）

記入スペースに移動し
自身で記入

受付・接種券の確認

4 .会場スタッフ運営マニュアル

予診票未記入の方

ご来場

受付名簿リストの確認・検温・ワクチン【接種券】
【本人確認書類】の確認

予診票を記入済の方

予診票チェック
スタッフへ

37.5以上の方は入館できません
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

会場スタッフ

管理者スタッフ ㈱トラスト・アド 会場スタッフ全体を統括責任者（休憩時フォロー）

会
場
ス
タ
ッ
フ

受付・検温スタッフ ㈱トラスト・アド 受付・名簿・体温・接種券・本人確認書類のチェック

予診票チェック＆
記入補助スタッフ

㈱トラスト・アド
予診票の記入を補助するスタッフ
※文字が書く事に障害などがある方のフォロー

ワクチン接種ブースへの誘導 ㈱トラスト・アド 接種ブースへお客様を順番にご案内

接種済証明書＆
2回目予約受付スタッフ

㈱トラスト・アド
ワクチン接種後の接種済証明書のお渡し、
お客様待機場所でのフォロー＆タブレットでの2回目の予約受付

ワクチンを会場へ運搬 明石市スタッフ ワクチンを当日に会場へ運搬（車両あり）

医師 各病院 問診・ワクチンの接種

看護師 各病院 ワクチン接種やフォロー(消毒)・副作用発生時の対応など

相談会・予約ブース 電算スタッフ 相談会・予約ブースの運営（あかし市民広場のみ）

会場運営スタッフ スタッフは感染予防対策を徹底

マスク着用

自身の体調管理(検温等)手洗い・消毒の徹底 マスク着用

＜当日の朝出発前＞

・検温・体調の確認（熱・咳ある場合は要相談）

＜会場内＞

・スタッフは定期的に手指のアルコール消毒

・状況を見ながら机や椅子等のアルコール消毒や掃除を行う
サポ―ト
スタッフ

服装は無地のシャツ＆パンツ
ネームプレート着用
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

予診票記入補助＆チェックスタッフ
予診票の記入を補助するスタッフ
（予診票を忘れた方や、文字が書く事に障害などが
ある方のフォロー）

＜予診票のチェック＞
予診票の内容が全て記載されているか
本マニュアル予診票記入について

と照らし合わせて確認

全て記入済 記入漏れあり

内容を確認しOKの場合 再度記載するように促す
記入漏れに何らかの事情がある場合、聞き取りし、

スタッフが記入をフォローする

代読代筆をご希望の方は、スタッフが文章を読み上げ、代筆もおこないます

ワクチン接種までの待機する椅子をご案内
「順番にお呼びしますので、空いてる椅子にかけてお待ちください」

会場スタッフ運営マニュアル
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】予診票記入について

予
診
票
の
赤
枠
の
項
目
を
漏
れ
が
な
い
か
チ
ェ
ッ
ク
し
て
く
だ
さ
い

スタッフは、予診票の
右上に手書きで
予約日時・時間を記入

はい・いいえの判断が難しい場合は、
現場にいる市スタッフに相談
→医師・看護師に判断を仰ぐ 記入見本
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

ワクチン接種ブースへの誘導

接種待ち場所にスタッフは配置し
ワクチン接種ブースの空きを確認しながら

お客様を接種ブースへご案内
→お客様の席までスタッフが行き、お声掛けする

会場スタッフ運営マニュアル

ワクチン接種ブース

接種待ち待機場所

S

スタッフは席に座った順番に
ワクチン接種ブースへ誘導
※ 会場により順番札を渡し

番号札順に呼ぶ会場もあります。

※椅子に座る順番は会場毎に対応
右詰め、左詰めなど
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

接種済証明書＆2回目予約スタッフ

30分待機
待機場所のイスをご案内

密にならないように離れて座っていただきます。
※30分の時間管理やお客様自身で時計を対応

ワクチン接種後、30分程度は接種した会場で待機

終了・帰宅

＜接種済証明書発行＞
予診票１枚と接種券にロットナンバーシールを貼り、接種券に日時、場
所の記載、予診票の１～3枚目に接種日時、接種会場名、付箋の色を確
認し接種医師色分類表と照らし合わせ、医師名、医療機関コードを、

接種量の印鑑を押す

＜2回目の予約＞
2回目の接種の予約を行います

1回目の接種予約時間の3週間後同じ時間になる事の説明
※2回目の予約日時・時間が都合が悪い場合は市の職員に引き継ぐ

会場スタッフ運営マニュアル

ワクチン接種終了
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

予約時間前待機所誘導スタッフ

＜予約時間受付誘導補助＞
受付が混雑しないように、予約者を一定の人数ごとに受付へ誘導します。

椅子の消毒・次の予約者への対応

＜待機所内への誘導＞
・アルコール消毒・検温協力してもらい隊所内へ誘導

・予約時間を確認してこられた順に椅子に座ってもらい待機してもらう
・待ってもらっている間にバインダーを渡す

・バインダーに予診票・接種券・身分証明証を挟んでもらう

＜予診票チェック項目記入漏れ確認＞
・予診票内の「はい」・「いいえ」のチェック項目記入漏れ確認

抜けがある場合、本人に記入してもらう
代読代筆をご希望の方は、スタッフが文章を読み上げ、代筆もおこないます

会場スタッフ運営マニュアル

予約時間15分・30分前に来たワクチン接種予定者の対応
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

配布書類

予診票

接種券

イメージ
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

会場名を記入

シール貼付

日付(接種日)
を押印接種券

予診票

接種券をここに貼付

配布書類
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

予診票 医師記入欄

日付(接種日)
を押印

医療機関
コードを記入

接種した会場と
医師名を記載

シール貼付
接種量を押印
「0.3」

医療機関
コードを記入
記入漏れがな
いか確認

配布書類
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

JR・山陽
明石駅直結

明石市大明石町
1丁目6-1

パピオスあかし
2階

ハピオスあかし2階

山陽明石

JR明石

5 .会場アクセス

あかし保健所

JR大久保駅
南口より徒歩1分

明石市大久保町ゆりのき通
１丁目 ４ ７

あかし市民広場 あさぎり福祉センター

JR朝霧駅
徒歩15分

明石市松が丘
５丁目７−２２
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

サンライフ明石

西明石駅
徒歩8分

明石市松が丘
５丁目７−２２

JR魚住駅
徒歩7分

明石市魚住町
西岡５００−１

西部文化会館

東二見駅
徒歩11分

明石市二見町
西二見５９７−２

魚住市民センター

5 .会場アクセス
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新型コロナウイルス
ワクチン接種【集団接種会場】

会場レイアウト

＜兵庫県明石市＞
新型コロナウイルス

ワクチン接種【集団接種会場】

6 . 会場レイアウト
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会場名 メイン会場 備品倉庫 スタッフ休憩 接種ブース

1 あかし市民広場 2階 市民広場 現地に常設 会場内 4

ワクチン
保管場所
フリーザー

A

B

C

D

E

接
種
③

接
種
②

接
種
①

接
種
④



19

会場名 メイン会場 備品倉庫 スタッフ休憩 接種ブース

2 あかし保健所 1階 多目的ホール
現地に常設＆

ホール内スペース
2階スペース 4
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会場名 メイン会場 備品倉庫 スタッフ休憩 接種ブース

3 あさぎり福祉センター 研修室ABC 未定 会議室 2

＜研修室A・B・C/メイン会場＞

臨時駐車場

出入口

①お客様待機テント
施設入口付近（屋外）
3ｍテント×5台+パイプイス

②お客様待機テント
臨時駐車場付近 3ｍテント+パイプイス

◎会場外に待機用テント
◎臨時駐車場(小学校跡)からマイクロバスで送迎

F

G
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会場名 メイン会場 備品倉庫 スタッフ休憩 接種ブース

4 サンライフ明石 1階 体育室 体育室倉庫＆2階図書室 2階 図書館 2

＜1階 体育室
/メイン会場＞

玄関から会場内を前面
体育館シート（ブルーシート）設置＆撤去あり
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メイン会場 備品保管場所

中会議室 椅子48脚

会場名 メイン会場 備品倉庫 スタッフ休憩 接種ブース

5 魚住市民センター 3階 大会議室 3階 EV前の奥のスペース 会場内 2

＜3F 大会議室/メイン会場＞
＜3階フロア図＞

受
付
前
待
機
場
所

早く来た方は
こちらで待機

中会議室大会議室

昼食は事前に準備（周辺にコンビニなどないため）

関係者
資材置き場

スタッフ
荷物置場
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会場名 メイン会場 備品倉庫 スタッフ休憩 接種ブース

6 西部文化会館
2階 図書室＆

会議室
2階和室+

1階EV横 小部屋
2階和室

※空いてた場合 2

※会議室に常設の
机＆椅子はそのまま利用

2階図書室

会議室

2F

1F

和室は他で利用があった場合は
使用不可
※備品はトラックで持ち帰り想定


