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スタッフ役割分担表【1/2：役割と運営メンバー】

▼ 最初に書き込む：大会と判断する人
手で書き込むか、Word・Excel 版に書き込んで印刷します。当日は2ページ目をスタッフに配り、1ページ目（連絡先の一覧）は本部に置きます。役割と適性は「05 事前準備編」か「07」の役割のモデルケース、時刻ごとの動きは「06 当日編」か「07」の表、そろえる物は「09 機材・資材チェックリスト」を参考にしてください。
	① 大会と本部
	大会名：【　　　　　　　　　　　　　　　　】
開催日：【　　　　　　　　】
本部の場所：【　　　　　　　　　　　　　　】
本部の電話：【　　　　　　　　　　　　】
	※本部の電話は当日必ずつながる番号にし、参加者に配る資料（01〜04）と同じにする。

	② 判断する人
	開催・中止（統括責任者）：【　　　　　　　　】
競技の判定（競技責任者）：【　　　　　　　　】
安全・捜索（安全責任者）：【　　　　　　　　】
通報を判断する人：【　　　　　　　　】
	※ロゲイニングは「06 当日編」、安全管理イベントは「07」の STEP 0 で決めた人を書き写す。競技責任者と安全責任者の役は、統括責任者かコース担当が兼ねてよい。

	③ 連絡手段
	本部とスタッフ：【 無線（ch　　） ／ 電話 ／ グループ通話 】
スタッフどうし：【　　　　　　　　　　　　】
	※電話がつながりにくい場所がある会場では、無線も用意する。

	④ 外部に頼むこと
	【 なし ／ NaviTabi の有償サポート ／ ほか 】
頼む仕事：【　　　　　　　　　　　　】
	※アプリ担当やコース担当の仕事も、どこまで頼むかを相談して決められる（相談は無料。有償サポート）。



役割の担当
	役割
	担当者
	準備で受け持つこと
	当日の持ち場
	アプリの権限

	統括責任者
	
	企画、会場・許可・予算、役割分担、開催の判断
	判断と指示、競技説明、表彰
	所有者か管理者

	コース担当（渉外を含む）
	
	現地調査、CPと配点、試走、地図、協力先との調整
	現地のQR、CPや危険箇所の巡回
	所有者か管理者

	アプリ担当
	
	イベントの設定と公開、プレイ枠、名簿の取り込み、スタッフの追加と説明の準備
	本部の運営コンソールとアプリ、操作サポートのまとめ役
	所有者か管理者
（主催者プランに入る人）

	総務担当
	
	募集・案内、名簿、資材、賞品、会計
	会場、受付、フィニッシュ受付
	運営者

	当日スタッフ
	
	（当日だけ）
	操作サポート、受付、
スタート、フィニッシュ、
巡回、写真チェックの手伝い
	運営者か、要らない



兼務の例：2人なら「統括責任者＋コース担当」と「アプリ担当＋総務担当」、3人なら統括責任者が総務担当を兼ねます。安全管理イベントでは、本部のモニタリング画面はアプリ担当、巡回はコース担当と当日スタッフが受け持ちます。

運営メンバー一覧 （「権限」は所有者・管理者・運営者のどれか。「追加」はアプリで追加したら☑、「通知」はアプリにログインして通知を許可したら☑）
	#
	名前
	役割
	携帯電話
	NaviTabi の ID（メールアドレス）
	権限
	追加
	通知

	1
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	2
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	3
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	4
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	5
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	6
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	7
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	8
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	9
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	10
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	11
	
	
	
	
	
	☐
	☐

	12
	
	
	
	
	
	☐
	☐



	📣 スタッフに前もって伝えること（アプリ担当から）
・NaviTabi のアカウントを作ってログインしておき、自分の QR コードか、ログインに使うメールアドレスをアプリ担当に伝えます（追加の後に別のアカウントでログインすると、権限は引き継がれません）。追加はアプリ担当がスマホアプリから行い、アプリ担当に主催者プランが要ります。
・アプリの通知を許可します。エリア違反と参加者からのメッセージは運営の全員に届き、安全管理イベントでは SOS も届きます。
・運営者は、イベントやコースの設定の変更、イベントの公開、名簿の取り込みはできません。使う画面は2ページ目の表のとおりです。
・プレイ枠は運営者も買えますが、支払いは買った人のストアのアカウントになるので、買う人を決めておきます。割引が効くのは、主催者プランに入っている所有者か管理者が日本のストアで買うときだけで、運営者が買うと通常価格です。
・「現在地を他の運営者と共有する」は、運営メンバーが2人以上いると出ます。ロゲイニングはダッシュボードの上部、安全管理イベントはイベント画面の「運営者モードへ切り替え」から始めます。止めなければ24時間で止まり、共有中はその端末でプレイを始められません。
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スタッフ役割分担表【2/2：当日の持ち場と連絡】

当日の持ち場 （「いる時間」は 9:00〜12:30 のように書く）
	持ち場
	担当者
	いる時間
	アプリの権限
	使う画面・持ち物

	本部（監視・問い合わせ・帰還）
 共通 
	
	
	運営者
	運営コンソール（PC。記録の操作もできる）、アプリのライブ地図、本部の電話、紙の名簿

	受付（名簿の照合・参加受付QR）
 共通 
	
	
	運営者
	参加者リスト、参加受付QR、紙の名簿

	操作サポート（端末の確認・練習）
 共通 
	
	
	要らない
	操作クイックガイド、予備のケーブルとバッテリー

	会場・駐車場・救護
 共通 
	
	
	要らない
	救急セット、拡声器

	競技説明
 ロゲイニング 
	
	
	要らない
	説明の要点、地図の見本

	スタート
 ロゲイニング 
	
	
	運営者
	「参加承認後」の切り替え（地図を伏せるとき）

	現地のQR・CPの巡回
 ロゲイニング 
	
	
	要らない
（位置の共有は運営者）
	予備のQR、「現在地を他の運営者と共有する」

	トラブル救済（切り分け）
 ロゲイニング 
	
	
	運営者
	06 の「トラブル救済の早見表」、結果リストか運営コンソール、参加者リスト

	写真チェック
 ロゲイニング 
	
	
	運営者
	結果リストか運営コンソール

	フィニッシュ受付
 ロゲイニング 
	
	
	運営者
	結果リストか運営コンソール、紙の名簿と時計

	記録の補正・結果の確定
 ロゲイニング 
	
	
	運営者
（別名・エントリー番号の更新は、操作する人に主催者プランが要る）
	結果リストか運営コンソール（得点調整はフィニッシュ後。同じ人の記録を2台で同時に触らない）

	本部（モニタリング画面）
 安全管理 
	
	
	運営者
	運営コンソール（PC）かアプリのライブトラッキング（SOSの解除・強制終了はどちらでもできる）

	巡回スタッフ
 安全管理 
	
	
	運営者
	イベント画面の「運営者モードへ切り替え」→「現在地を他の運営者と共有する」、無線

	当日の設定の変更（立入禁止エリアの追加、結果の公開など）
 共通 
	
	
	所有者か管理者
	イベント設定、競技エリア・立入禁止

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



連絡先
	相手
	名前・場所
	電話・無線

	本部
	
	

	統括責任者
	
	

	競技責任者
	
	

	安全責任者
	
	

	救護
	
	

	AEDの場所
	
	

	会場の管理者
	
	

	最寄りの病院
	
	

	NaviTabi の遠隔ヘルプデスク（頼んだとき）
	
	

	消防・救急／警察
	
	119 ／ 110
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