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地震演練，您準備好了嗎?

臺灣位處環太平洋地震帶上，地震發生的頻率很高，因此不論在任何時間、

任何地點，地震都會是我們生活當中的一部份。國內所有政府機關都應該制定相

關計畫、應對措施，以確保地震發生時不會造成嚴重的災難。您可以至「臺灣抗

震網」（http://www.comedrill.com.tw）註冊所屬政府機關的資料，並輸入所在的縣

市成為會員。各種規模的政府機關，皆可以與民眾、機關同仁及相關人員共同參

與演練，為可能發生的地震災害提前作準備。

政府機關因各自業務屬性的差異，相關的緊急應變管理措施也大不相同，因

此演練作業手冊並無法以一而窺全貌，提供標準化的單一作法。雖然如此，為保

障機關所服務的民眾於地震災後維持生命及基礎生活的正常運作，政府機關人員

仍可參照演練作業手冊所列事項進行準備及演練。地震演練的準備及用心程度，

將會成為在地震發生後您與所屬機關能否迅速回復正軌的關鍵因素。

雖然臺灣抗震網會陸續建置地震演練的範例，但所有的演練規範都可以視

實際演練的地點及時間作彈性調整。所有政府機關人員首先需謹記地震來臨時

最重要的抗震保命三步驟:趴下、掩護及穩住並捉住桌腳（http://www.comedrill.

com.tw），並靈活運用接下來將會提及的三大演練級別:簡易（級別1）、基礎

（級別2）及中級（級別3）。在各級別的演練前、演練期間、演練結束後，每

個政府機關都可彈性調整並建立適合自己的演練計畫。該演練作業手冊適用於

「一般性政府機關 （非緊急災害應變業務性質機關單位）」。
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級別1–簡易演練:趴下、掩護及穩住並捉住桌腳演練

以最簡單易懂的方式告知機關同仁在地震發生時如何就地避難（趴下、掩護

及穩住並捉住桌腳）進行抗震保命三步驟，演練目的在避免機關同仁因地震傾倒

的辦公家具或掉落物品而受傷甚至危害生命。

演練前置作業

1.首先，上網連結至臺灣抗震網（http://www.comedrill.com.tw），註冊一位代表

機關的人員資料，並且輸入您與機關的所在縣市，完成註冊後即可參與地震演練。

2.通知機關同仁下列演練事項:

▍演練的時間及地點。

▍如何正確進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗震保命三步驟。

▍熟悉參與演練的流程，如:進行抗震保命三步驟、於地震結束後在統一位置集

合，進行人員清點確認等。

▍如果你已完成地震演練，並且成為臺灣抗震的一員，期望您能在回在後鼓勵

及邀請身邊的家人、朋友或鄰居一同參與地震演練，並且在臺灣抗震網

（http://www.comedrill.com.tw）上註冊成為會員。以便在日後能接收到更多

關於抗震防災的消息，進而在地震發生時保護自己的安全。

3.參與演練同仁如有需要，可至臺灣抗震網（http://www.comedrill.com.tw），觀

賞正確的演練步驟影片。

演練期間作業

請依下列步驟執行

1.利用各種形式的工具通知參與者演練開始，如:口頭宣布、電子郵件、行動電

話、警報聲、電子看板、簡訊等…:

▍宣告地震演練已經開始，請參與者開始進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗

震保命三步驟。
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▍如演練期間有需要，可在演練地點播放正確的演練步驟影片供參與者觀看。

▍建議所有參與者於演練低姿態躲避動作的同時，環顧四周查看是否有任何物

品在實際地震發生時可能掉落。於演練結束後將這些可能掉落的物品加以固

定或是移至其它位置擺放。

2.在演練即將結束前，告知參與者演練即將結束，此時所有參與者可以起身並恢

復正常活動，另外別忘了感謝所有的參與者。

3.鼓勵所有參與者與他人分享演練經驗。

演練結束後作業

1.詢問所有參與者的感想與心得作為下次演練的參考。

2.計畫下一年度的演練時程，或視機關同仁需求彈性安排演練時程。

3 .如果您與所屬機關已完成了地震演練，請將影片或心得分享至臺灣抗震網

（http://www.comedrill.com.tw），成為防災抗震的種子。
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級別2–基礎演練:生命安全演練

生命安全演練著重在立即性的生命安全防護，並鼓勵機關同仁思考在地震發

生當下，面臨緊急情況所能採取的行動為何。該演練不論機關內部是否已擬定「機

關緊急應變計畫」或「機關業務持續運作計畫」，皆可參考使用並且實際進行。

演練前置作業

1.首先，上網連結至臺灣抗震網（http://www.comedrill.com.tw），註冊一位代表機

關的人員資料，並且輸入您與機關的所在縣市，完成註冊後即可參與地震演

練。註冊時需確認要以機關單位或管轄範圍進行，或依據不同業務性質各自獨

立註冊。

2.假設機關有提供大眾使用的公共服務設施，需確認是否一併納入正式演練。

3.通知機關同仁下列演練事項:

▍演練的時間及地點。

▍如何正確進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗震保命三步驟:

-動作包含以堅固的桌子或室內牆壁作掩護，在桌下時要捉住桌腳，在牆角

或柱子旁等其他地方避難時，要以雙手抱頭或其他物品保護頭、頸部。

-為機關內每個區域規劃不同的演練程序，如在會議室演練程序或在倉庫的

演練程序等等....。

▍熟悉參與演練的流程，如:進行抗震保命三步驟、於地震結束後在統一位置集

合，進行人員清點確認等:

-如果有參與者於演練期間外出，請參與者設定手機鬧鐘或其它提醒方式，

於演練正式開始時，能配合將演練動作確實完成。

-如果無法進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗震保命三步驟，請在演練期

間稍微暫停，考量並規劃如果真實地震發生在相同情況之下，該如何面對

及處理。

▍如果你已完成地震演練，並且成為臺灣抗震的一員，期望您能在回在後鼓勵

及邀請身邊的家人、朋友或鄰居一同參與地震演練，並且在臺灣抗震網

（http://www.comedrill.com.tw）上註冊成為會員。以便在日後能接收到更多

關於抗震防災的消息，進而在地震發生時保護自己的安全。
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4 .執行步驟及需考慮的問題:

▍指導機關同仁在地震期間應該立即作出的反應事項:

-務必請所有機關同仁記住，人身安全永遠是最優先的考量，尤其是頭、頸

部的保護。在作出任何反應之前，請先仔細評估所處的室內及室外空間

（觀察自己所在的位置、建築物類型及可能造成傷害的物件）。地震發生

時，所有評估後的條件將成為後續動作的依據（如:進行逃生、留在原地或

是啟動自衛消防編組等...）

5 .製作關於地震可能造成潛在種種危機的書面資料，讓參與演練的機關同仁可

以有所依據:

▍於演練期間放置於個人辦公桌或會議桌下，或作成書面資料供同仁於演練期

間參考，平常慣用的電子郵件也可作為傳達工具之一。

▍為了提升同仁的參與意願，主辦單位可以在躲避物體下擺放小禮物（如:糖果

或小零食），為演練製造一些小驚喜。

6.在機關內固定位置擺放或定期發送地震演練宣傳單，鼓勵同仁及機關相關承

包商人員一同參與地震演練。

7.視需要在演練期間規劃地震發生後的疏散程序:

▍地震發生後處理事項:依據建築物的新舊程度、類型及室內外環境空間等等

…，並考慮因地震晃動後造成的設備損壞或建築物損毀等各種潛在危機，決

定在第一時間內要指導機關同仁進行疏散或留在原地。

▍地震發生後的海嘯威脅:假設機關所在地位處沿海或低窪地區，需將疏散到

地勢較高處的程序列入考量。

演練期間作業

請依下列步驟執行

1.利用各種形式的工具通知參與者演練開始，如:口頭宣布、電子郵件、行動電

話、警報聲、電子看板、簡訊等…:

▍宣告地震演練已經開始，請參與者開始進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗

震保命三步驟。
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▍如演練期間有需要，可在演練地點播放正確的演練步驟影片供參與者觀看。

▍建議所有參與者於演練低姿態躲避動作的同時，環顧四周查看是否有任何物

品在實際地震發生時可能掉落。於演練結束後將這些可能掉落的物品加以固

定或是移至其它位置擺放。

2.在演練即將結束前，告知參與者演練即將結束，此時所有參與者可以起身並

恢復正常活動。

3.當地震發生時，機關同仁自行疏散並非安全的作法。如果演練計畫中有包含疏

散至其它地點的項目，請於演練中一併執行，並考量疏散的安全動線及於疏散

過程中可能造成危害的任何物品。

4.鼓勵所有參與者觀察他人在演練中的作法並與他人分享演練經驗。

演練結束後作業

1.與參與同仁討論演練過程中的任何問題並提出意見，作為下次演練的改善方向

，讓機關所有單位及同仁在之後能有更充足的準備:

▍與機關同仁充份討論災後工作與家庭之間的關係（家人希望同仁能留在家中

或儘速返回工作崗位，以協助機關運作）。

▍討論非第一線負責同仁的責任歸屬問題及演練相關優先順序。

2.定期使用電子郵件宣導抗震保命三步驟（趴下、掩護及穩住並捉住桌腳），並

鼓勵機關同仁於下班後在家中練習。

3.鼓勵站在第一線負責的機關同仁們分享在演練中所得到的經驗，並且將所有寶

貴經驗納入相關演練計畫或同仁教育訓練之中。

4.計畫下一年度的演練時程，或視機關同仁需求彈性安排演練時程。

5.如果您與機關已完成了地震演練，請將影片或心得分享至臺灣抗震網（http://

www.comedrill.com.tw），成為防災抗震的種子。
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級別3–中級演練:生命安全及回應機制演練

該級別為級別2的擴展延伸，演練目的著重於讓機關同仁思考自己在緊急情況

及地震發生後所能採取的行動為何。該演練不論機關內部是否已擬定「機關緊急

應變計畫」或「機關業務持續運作計畫」，皆可參考使用並且實際進行。假設機

關內已制作相關計畫，請將其納入演練之中，進一步熟悉計畫中所有的程序。

演練前置作業

1.首先，上網連結至臺灣抗震網（http://www.comedrill.com.tw），註冊一位代表機

關的人員資料，並且輸入您與機關的所在縣市，完成註冊後即可參與地震演

練。註冊時需確認要以機關單位或管轄範圍進行，或依據不同業務性質各自獨

立註冊。

2.組織「演習設計小組」進行演練程序設計:

▍檢視並決定地震緊急應變程序。

3.檢視演練的目標及時間長短:

▍假設機關先前已規劃「機關緊急應變計畫」，請將該計畫納入演練目標之中

進行測試。

▍制定演練的檢測方式。

4.如果機關所提供的公共服務設施需納入演練，請於演練前將相關防災警示器放

置於設施週邊，並於正式演練時將該設施與在地服務同仁一併納入，以提升機

關整體抗震防災的能力。

5.徹底了解地震可能對您及機關所在區域造成的潛在危機。擬定一份「機關災

後狀況評估」，內容包含詳盡的受災細節及所能想像或預測到的情境（如:

建築物、機關運作、公共服務區域出入口、同仁及服務提供等…各方面狀

況），上述皆可列入模擬狀況之中。並試想以下情境發生時該如何處理:

▍當供電系統中斷（停電）時?當通訊（市話、行動及網路）系統中斷時?公共

服務區域出入口受阻等…。
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▍指導機關同仁在地震發生當下應立即反應及處理的事項:

-評估地震當下的所處環境的種種條件因素，如:所處位置、建築物類型

及潛在的危機有那些等等…。所有評估結果將作為以下兩個時間點的參考

依據。首先為地震當下，評估是否立即進行疏散或留在原地;接下來於地震

發生後，如何讓一般民眾能與機關取得聯繫等等…。

-於機關內部指派並授權在地震後進行決策的人選或團隊。

-假設機關在辦公或服務區域內配置有管理員或保全等人員，請將這些人員

或團隊一併納入演練，重點著重於疏散動線引導及安全防護等等…。

▍將「機關災後狀況評估」內容列入演練項目，作為完成演練的必要目標。

6.隨時更新及確認最終版本的「機關災後狀況評估」。

7.演練期間邀請機關內最高層級長官或推派的代表（如:署長或局長等…），或是

擁有決策權的人員一同參與。如果在正式演練前已擬定相關計畫，可請參與演

練的長官先進行審閱，以提供相關參考意見。

8.通知機關同仁下列演練事項:

▍演練的時間及地點。

▍如何正確進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗震保命三步驟:

-動作包含以堅固的桌子或室內牆壁作掩護，在桌下時要捉住桌腳，在牆角

或柱子旁等其他地方避難時，要以雙手抱頭或其他物品保護頭、頸部。

-為機關內每個區域規劃不同的演練程序，如在會議室演練程序或在倉庫的

演練程序等等....。

▍熟悉參與演練的流程，如:進行抗震保命三步驟、於地震結束後在統一位置集

合，進行人員清點確認等:

-如果有參與者於演練期間外出，請參與者設定手機鬧鐘或其它提醒方式，

於演練正式開始時，能配合將演練動作確實完成。

-如果無法進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗震保命三步驟，請在演練期

間稍微暫停，考量並規劃如果真實地震發生在相同情況之下，該如何面對

及處理。

▍如果你已完成地震演練，並且成為臺灣抗震的一員，期望您能在回在後鼓勵

及邀請身邊的家人、朋友或鄰居一同參與地震演練，並且在臺灣抗震網（http://

www.comedrill.com.tw）上註冊成為會員。以便在日後能接收到更多關於抗震防

災的消息，進而在地震發生時保護自己的安全。
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9 .在機關內固定位置擺放或定期發送地震演練宣傳單，鼓勵同仁、承包商及洽公

民眾一同參與地震演練。

10.視需要在演練期間規劃地震發生後的疏散程序:

▍地震發生後處理事項:依據建築物的新舊程度、類型及室內外環境空間等等

…，決定在第一時間內要指導機關同仁進行疏散或留在原地。

▍地震發生後的海嘯威脅:假設機關所在地位處沿海或低窪地區，需將疏散到

地勢較高處的程序列入考量。

11.製作關於地震可能造成潛在種種危機的書面資料，讓參與演練的機關同仁可

以有所依據:

▍於演練期間放置於個人辦公桌或會議桌下，或作成書面資料供同仁於演練期

間參考，平常慣用的電子郵件也可作為傳達工具之一。

▍為了提升同仁的參與意願，主辦單位可以在躲避物體下擺放小禮物（如:糖果

或小零食），為演練製造一些小驚喜。

演練期間作業

請依下列步驟執行

1.利用各種形式的工具通知參與者演練開始，如:口頭宣布、電子郵件、行動電

話、警報聲、電子看板、簡訊等…:

▍宣告地震演練已經開始，預計強震將會持續一分鐘之久。

▍如演練期間有需要，可在演練地點播放正確的演練步驟影片供參與者觀看。

▍請參與者開始進行趴下、掩護及穩住並捉住桌腳抗震保命三步驟。並開啟放

置於躲避物體下的相關資料。

▍建議所有參與者於演練低姿態躲避動作的同時，環顧四周查看是否有任何物

品在實際地震發生時可能掉落。於演練結束後將這些可能掉落的物品加以固

定或是移至其它位置擺放。

2.在演練即將結束前，告知參與者演練即將結束，此時所有參與者可以起身並恢

復正常活動。
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3.當地震發生時，機關同仁自行疏散並非安全的作法。如果演練計畫中有包含疏

散至其它地點的項目，請於演練中一併執行，並考量疏散的安全動線及於疏散

過程中可能造成危害的任何物品。

4.鼓勵所有參與者觀察他人在演練中的作法並與他人分享演練經驗。

演練結束後作業

1.儘速與參與演練的機關同仁進行會議討論，內容包含演練的過程、參與者的經

驗分享及有無任何可改善加強的項目。並藉此機會深入討論下列事項: 

▍與機關同仁充份討論災後工作與家庭之間的關係（家人希望同仁能留在家中

或儘速返回工作崗位，以協助機關運作）。

▍討論緊急事件發生時，機關同仁需各自擔負的責任為何。

▍檢視機關同仁於「機關緊急應變計畫」或「機關業務持續運作計畫」當中所

需負責的項目及任務。

▍確認及更新機關緊急召回應變人員名單，並詳細確認相關流程。

▍討論機關安全及服務業務回復優先順序。

▍將機關同仁在演練過程或真實生活所得相關經驗更新至演練計畫之中。

▍仔細傾聽參與同仁們的建議。

2.管理階層演練後作業事項: 

▍檢視機關同仁及管理者的緊急事件責任歸屬。

▍檢視緊急事件發生時，管理階層演與同仁需各自擔負的責任為何。

▍討論及確認機關緊急召回應變人員名單為最新版本。

▍自演練所得經驗更新「機關緊急應變計畫」或「機關業務持續運作計畫」。

▍檢視「機關災後狀況評估」內容並提出相關建議。

3.依據所屬機關單位區域、管轄範圍及管理階層，討論及提出適合的演練計畫，

依計畫內容安排教育訓練及實際演練作業，以符合機關業務持續運作的目標。

4.計畫下一年度的演練時程，或視機關同仁需求彈性安排演練時程。

5 .如果您與所屬機關已完成了地震演練，請將影片或心得分享至臺灣抗震網

（http://www.comedrill.com.tw），成為防災抗震的種子。


