国際大会ヘッドコーチマニュアル

　以下に、国際大会におけるヘッドコーチのマニュアルを記載します。

　基本的には指導が最も重要な仕事ですが、その時間の確保のために、本マニュアルにて総務の部分の負担や漏れによるストレスが軽減されることを期待します。

■主な業務とタイムスケジュール

　ヘッドコーチに任命されたものは、指導も含めて。大会の半年前から動き始めることが望ましい。
大会１～半年前　：主催者側から案内メールが届く

大会半年前　　　：要綱・申込書の作成・公開
大会３～４か月前：飛行機のチケットの手配

　　　　　　　　　※早いほど飛行機代は安くなります。

　　　　　　　　　※出発日が確定しなければホテルと送迎バスの予約ができません。

　　　　　　　　：日本代表ジャージの発注

大会１～３か月前：選手登録、ホテルなどの手配、最終情報の公開

出発前　　　　　：必要な持ち物の選手への確認

大会期間　　　　：選手の旅行引率、選手登録、計量、試合のチェック

大会後　　　　　：反省と今後のフィードバック

■主催者側から案内メールが届く
　ここからヘッドコーチの総務の仕事が始まります。まず以下のことを確認すること。

・各種締切（ホテル・送迎の手配、選手登録、送金期限）

・各種費用（参加費、ホテル代、送迎代）

・フライトスケジュール

　※フライトスケジュールは中部・関東・関西の全てをシュミレーションすること。その上で、ホテルの　

　　滞在日程が決まってきます。
■要綱・申込書の作成・公開
　要綱を公開する時に、必要な情報の全てを取得できるように要綱を作成することが、後々の無駄な作業を省くことになります。途中から追加で作業する場合は非常に労力を感じます。

　別紙に見本を用意しておきますが、要綱に予め記入欄を設けておく方が良いものを以下に記載します。

・メールアドレス　参加者の連絡網を作るため

・推薦状の宛先と受取人　推薦状が欲しいと後から言われるため

・日本代表ジャージのサイズ　持っていない方に予めサイズを聞くため

□料金設定について

　ヘッドコーチは大会主催者側が提示する要綱から、選手から徴収する費用を算出します。

　主な費用は以下の通りです。

１）飛行機代

２）ホテル代

３）大会参加費

４）送迎代

５）ジャージ代（必要な方のみ）

６）ヘッドコーチ代

１）について

　飛行機代は見積もりを取った段階（４カ月前ほど）の価格より高騰してきます。これは航空会社が安いチケットから先に売り出すためであり、１～２か月後には＋20000円ほどになっていることが多い。
　要綱には参考価格で出すか、予め+20000円を見越して徴収するかで対応すること。
２）～４）について

　ホテル代、大会参加費、送迎代は通常ユーロ、もしくはドルで提示されます。

　この時に、要綱を作成する時点でのレートで計算すると、支払いは先ですので、高騰する恐れがあります。

　過去、ユーロが115円でしたので、130円で計算したところ、実際には135円に高騰して、大損をしたことがあります。

　費用は後から徴収すると、選手たちも気分が悪いので、先に大目に徴集して、余った分は、現地での食事などに回したり、次の大会などのストックとして貯めておくのが良いでしょう。

【注意】

　ホテル代は、どうしても部屋割りの関係上、シングルが必要になる場合があります。（参加者の人数が奇数でトリプルが無い場合や、男女の人数で女性が１名の場合など）

　なので、要綱には表示するシングルとダブル・トリプルの価格には、上記の事態を考慮して、若干費用を乗せること。もしくは要綱に、上記の場合は、シングルの費用になる旨を予め記載しておくこと。

　また、ホテル代を計算する前に、必ずフライトスケジュールを確認すること。希望の日にフライトがあるとは限りません。無かった場合は前日から現地入りすることもあります。その時、スケジュールを確認してなかった場合、前日入りの１日分のホテル代が計上されていないことになります。

　後から費用を追加で徴収するのは選手も気分が悪いですので、予めフライトスケジュールを確認の上、費用を提示すること。

　送迎代は、最初に提示されていないことが多いので、要綱作成時に見落としがちです。見落とすと、ヘッドコーチが損をすることになりますので、必ず費用に含まれているか確認すること。含まれていない場合は、費用を予測して徴収すること。

例：アイルランド　ダブリン空港⇔ホテル　30ユーロ/一人

　大会参加費について、参加者の参加費だけではなく、コーチ登録の費用もかかってきます。コーチ登録は見落としがちなので、必ず計上すること。

　なお、コーチの人数は、参加人数の半分以上は必ず確保すること。徴集する額は、念のために参加費＋コーチ代を足した額で計算すること。
５）について

　赤字にならないよう、設定すること。通常ですと20000円を徴収。

６）について

　ヘッドコーチ報酬は１名あたり20000～30000円とすること。自分が指導を十分に行える場合は30000円もしくはそれ以上を徴収すること。そうでない場合は20000円、もしくはそれ以下とすること。
■申込書の受理

　申し込みを受けたら、以下の事を確認すること。

・パスポートのスペル、生年月日とITFオンライン上の登録が一致しているかどうか。

■他エリアとのコンセンサス

　ホテルの予約や、送迎の予約を行うときに、飛行機のフライトスケジュールが決まっていないと予約の日程を確定できません。予測で行うと費用にロスが生じますので、予め、フライトスケジュールの決定の締切を、各エリアと別行動する方（コングレスにのみ出席する役員など）に伝えておくこと。

　コングレスの日程も確認しておくこと。

■ 飛行機のチケットの手配

　旅行会社に行って、まず価格と空きの確認をします。早すぎると（半年前など）価格が出ていない場合があります。３か月前にくらいに確認するのがベストです。

　安い席から売りに出されますので、早く抑えた方が安く済みます。

　旅行会社の窓口で予約を行うときに、以下の情報が必要になります。

・搭乗者の名前（ローマ字）

・生年月日

・パスポート番号（いらない場合が多い）

　特に名前のスペルにミスがあると、予約を取り直す時にキャンセル料がかかってきます。最悪の場合全額負担になりますので、スペルの確認は入念に行うこと。（生年月日も同様）

　スペルは『つ』を『TSU』『TU』のどちらかなのか、また『大塚』が『OOTSUKA』『OTSUKA』『OUTSUKA』のどれなのかなど、気を付ける必要があります。

　通常、料金は予約から３～７日の振り込みが一般的です。人数が多いと数百万円が必要になりますので、予め残高を確認しておくこと。

　また、以下の情報は必ず確認すること。

・キャンセル料と条件

・海外の空港の発着ターミナル

・預け荷物の個数と、機内への手荷物の条件

※ヘッドコーチはヘッドギアや予備の防具を持っていく必要があります。なので別料金がかかっても預け　

　荷物は必ず２コ預けれるように手配をすること。

　【注意！】

　未成年が海外に渡航する場合、入国審査時に保護者の同意書などの書類が必要な場合があります。この同意書は入国審査が行われる国の在日本領事館などでの発行が必要となる場合があります。その場合、場合によっては大阪や東京に行かなければならないため、早めに必要な書類は確認すること。なお確認には、入国審査が行われる国の大使館、総領事館に直接電話するのが確実です。

　ヘッドコーチは領事館に確認を行いますが、保護者にも確認を行っていただくのが好ましい。

　なおEU圏内に渡航する場合は、EU加盟国の最初に入国した国で入国審査が行われます。例えばドイツ経由でスペインに行く場合は、ドイツにて審査が行われます。EU圏内は国内扱いとなるということです。

　アメリカを経由する場合も未成年に限らず、ESTA認証と言う手続きが必要です。

■ 日本代表ジャージの発注

　株式会社：栄光スポーツ（エイコースポーツ）にて発注。連絡先などは以下を参照。

========================================================

総合スポーツ用品店 エイコースポーツ

-------------------------------------------------------

【名前】   / 小西 愛

【MAIL】  / team_order@eikosports.co.jp

【WEB】   / http://www.eikosports.com/

【TEL】    / 0120-850-564

【FAX】    / 086-231-4807

【住所】   / 〒700-0913 

              岡山県岡山市北区大供1丁目3番7号

-------------------------------------------------------

<インターネット電話受付>

受付時間      / 10:00～17:30

休業日        / 土日祝

HP・Mailからは24時間受付中！

=======================================================

※ジャージの元のデザインは変更・廃盤になることがあります。確認して廃盤となってい

　る場合は、また元のジャージを選びなおすこと。

■その他の発注物
　防具や帯、ゼッケンや国旗のワッペンなど、人数分の手配をすること。
■ 選手登録・ホテルの手配

　選手登録は世界選手権やワールドカップではITFが管理する登録サイトにて登録します。主催者側から送られてくるメールにID取得から登録方法まで記載されています。

　IDを取得する際に、ワールドカップの場合は道場単位でのチーム登録となりますので、チーム名に『JAPAN』などが入っていると、登録できません。

　ホテルの手配は通常先方から送られてくるフォームにて手配を行います。

　基本的にはそれに従って申請すればよいのですが、参加者の中には以下のような要望を出してくる方もいます。

・１日早く現地入りしたい

・仕事の都合で大会４日目に帰国したい

　これにフォームが対応していれば良いのですが、対応していなかったり、また主催者側が忙しすぎて対応が悪く、途中での変更が上手く進まないことがあります。

　なので先方から提示されているホテルの申請の締切日より、余裕を持って国内締切を設けることや、１日早く入る場合は自分でホテルを取ってもらうなど、予め条件を付けておくと良い。

　ホテル申請が終わったら、以下の情報を確認しましょう。
・ホテル名

・食事の有無（朝食のみか、朝食、夕食付か）

　確認後、情報を公開します。

　家から空港まで距離がある場合は、その工程も団体行動になりますので、駅などでの集合時間、どの電車に乗るかなどの工程表も用意して、ホテル名、現地情報と共に配布するのが望ましい。

■参加者を集めての確認

　全ての手配が終わった段階で、参加者を集めて、情報の共有、選手登録にミスが無いか、航空券の登録情報に間違いが無いかなどを、皆で確認します。

　参加者が集まれない場合は、必ず保護者、もしくは道場長を代理として招集すること。

　この段階で、全ての情報をまとめた資料を作成しておくこと。

　このミーティングでは以下の事を確認すること。

・選手登録サイト内の登録情報（スペル、参加種目など）

・Eチケットの配布とサブリーダーの任命

※引率者に不測の事態が起きた場合に、Eチケットをまとめて持っていると対応が出来なくなりますので、

　この段階でEチケットは配布して、サブリーダーを任命しておくこと。

・空港での集合場所と時間

・大会ルールの確認

※大会ルールと審判ルールをプリントアウトして確認すること。

・グッズの確認、ゼッケン、国旗ワッペンの配布

・パスポートの有効期限の確認

・基本情報の配布（持ち物、現地の気候・通貨・ホテル情報など）

　また他エリアのために、データを共有、公開すること。

　データの例は別紙参照。
■大会側からの最終案内のまとめ

　大会10日前ほどから、最終の情報が公開されます。主なものは以下の通りです。

・トーナメント表

・選手登録の場所と時間

・計量の場所と時間

・コーチミーティングの日程

・開会式の日程

・ホテルでの食事の時間

・大会会場までのピックアップの時間

　上記の情報をまとめた書類を作成し、現地にて配布すること。

　トーナメントから、選手のスケジュール表を作成し、コーチに誰が付くかまで決めておくこと。防具（赤・青）が用意できるか、ヘッドギアの数量が足りるかどうかも確認すること。

　詳細は別紙参照。
■ 選手の旅行引率、選手登録、計量、試合のチェック

　飛行機にて海外へ渡り、試合会場、ホテルに到着までリーダーシップをとってください。

　計量の場所や日時は、通常予めホームページなどを通して公開されています。

　監督の現地での最大の役割は、計量も含め、どのコートで誰の試合が行われるかを確認・把握しておくことです。

・会場の開館時間は、現地で確認すること。選手の朝の集合時間を決めるのに必要です。
・計量の際に選手登録が行われます。トゥルだけ参加の人も、必ず計量には参加すること。　
・試合が長引いて、終了が遅くなった場合は、翌日の試合があるものは優先して帰らせる

　こと。

　以下、大会当日の風景です。イメージを作ってください。
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	コート入口にて選手を呼び出している様子。入り口にはコート番号が表示されています。コート番号は呼び出し口と審判本部席にあります。
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	試合の得点表示画面。画面下両端に次の選手の国名（アルファベット３文字）とID番号が表示される。表示では、現在モルドバVSフィンランドの試合が行われています。青コーナーは次の試合がオランダ、ロシア、イタリアの順、赤コーナーはポーランド、スイス、カザフスタンの順に試合が進みます。
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	試合会場の全体風景。


■ その他の注意点

・有段者の参加者でIDカードを持っていない場合があります。予め確認すること。

・ジュニアで参加する方で、ジュニアの帯を持っていない場合があります。予め確認する

　こと。

・先方から送られてきたファイルは一度開くこと。締切などの重要な情報が載っている場

　合があります。

・ホテルの予約の際に、申込はツインで予約したのですが、奇数になった場合にどうして

　もシングルの方が出てきます。それを見越してホテル代は少し多めに徴収すること。

・ホテルの予約の際に、どうしても奇数のになって、ツイン希望でもシングルが出た場合、　

　シングルになる人には確認を取ること。

・要綱にはホテル代については、○日～○日の場合と記載すること。フライトのスケジュ

　ール次第では１日前後することがあるため。前後して予想より滞在が長くなった場合に、　

　追加で費用を徴収すると気分が悪いため。

・要綱には飛行機代が変動することを記載の上、確定後にお金を徴収すること。先に徴収

　しておくと、後から請求することになり、請求しづらくなります。

・ITF他、海外は８月に長期休暇（３週間ほど）を取る場合が多いです。直前に申請する

　と休暇中の場合もありますので、必要なものは早めに申請、購入すること。

・パワーやスペシャルは登録漏れが起きやすいので、再度確認すること。

・選手登録のチェック、ホテルの確認など、一人で行うと不安になりますので、全員がい

　るところで最終チェックを行うこと。

・コーチにおいて、マッソギだけ参加したり、トゥルだけ参加する人は貴重。必ずコーチ

　として登録すること。

・航空券購入の際に、預け荷物の数量や、手荷物の制限の条件を聞いておくこと。またタ

　ーミナルの確認もすること。

・為替のレートが変動するので、かなり多めに取っておくことが必要。１ユーロ120円が

　136円なった。さらに換金の際は単純なレートではなく、換金レートになるので、想像以　

　上に高くなる。

・自分が選手として参加するのであれば、試合前二か月間は集中できるよう、行事ごとの

　段取りをしておく必要あり。

・クレジットカードの料金支払いについて、出発前に支払金額と残高を必ず確認すること。

　支払日に残高不足で支払いが滞った場合、渡航中にクレジットカードが一時的に使えな

　くなります。

・海外旅行保険には必ず加入すること。大会側での保険の保証は行っていません。なお、

　未成年は空港での保険の手続き時に保護者の同意が必要になる場合がありますので、予　

　め出発前に加入しておくことをお勧めすること。空港での加入は、保護者に電話を掛け

　る必要が出てきます。
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