
三河高原トレイルランニングレース 
 

会場・サービス関係手順書 
（１）抽選会 
・スタート券がそのまま抽選券になっている。 
・回収したスタート券を抽選 BOXへ入れておく。 
・基本的に抽選スタートは表彰式の後だが、表彰式が始まるまで、時間がかかるようであれば、１４時
ころより開始し、表彰式が始まれば一旦中断する。 
・抽選会賞品の種類と個数を数え、あらかじめ、抽選結果ボードにはっておく。 
・賞品別に、その数だけの抽選券（スタート券）を BOXから引き、ゼッケンをよみあげる。 
・その場に本人がいる場合は、ゼッケン（実物）を確認して手渡し。抽選券に赤で×を書く。 
・いない場合は、抽選結果ボードに貼る。（ボードはビニール袋があるので、差込だけ） 
・後でとりにきた場合は、ゼッケンを確認し、賞品を渡し、抽選券に赤で×を書く。 
 なお、帰った友人の分を届けてくれる場合は、渡した人のゼッケンを抽選券へ記入してわたす。 
・最終バス発車後、あまった賞品をダンボールへつめ封をする。（後日郵送します） 
 
（２）トレーナーサービス 
・基本的には、愛知整体師協会におまかせです。 
・呼び出し番号札（１～２００）を準備し、サービスを受けたい人はこれをもっていく。 
・現在の呼び出し番号をボードで表示する。 
・スタート前のサービスは１～１００を使い、終了したら、呼び出し番号札は回収。 
・ゴール後のサービス時は１０１～２００を使う。（スタート前に確保した番号札は無効です） 
 
（３）シャワーサービス 
・シャワーはプール横を利用。１回１００円。 
・受付スタッフは１００円を徴収。 
・終了後、人数合計を計算し、最初から用意してあっておつりとわけて、徴収金額を土屋さんへ渡す。 
 なお、はじめのつり銭も土屋さんより受け取る。 
 
（６）成績表 
・成績表はWebにUPされるが、印刷郵送を希望する場合は、受付で申し込む。 
・申し込み封筒には、宛名・ゼッケンを記入。 
・３００円を受け取り 
 
（７）表彰式 
・体育館内で行う。ロゴのある前あたり 
・表彰準備ができたクラスからいく。通常はショートが先、ロングが後。 
 表彰式準備が手間取る場合は、抽選会で時間をつなぐ場合がある。 
・賞状はあるが、作成が間に合いそうにない場合は賞品だけを渡す。 
・表彰式の手順 
 ①クラス、氏名を読み上げ、表彰台に集まってもらう。 
 ②スタッフ３名が同時に賞状を渡す。（賞状がない場合は賞品のみ） 
  賞状がある場合は賞品はわたさず、表彰後に各自とっていってもらう方式となる。 
 ③BGMを流すが、音の強弱をつけてる。 
 （読み上げ：新帯 プレゼンテーター３名 BGM担当１名の５名体制を予定。 
  スタッフが足りないときは、プレゼンテーターの人数を減らしていく） 
 
（８）貴重品あずかり 
①預かるとき 
 貴重品を適当なサイズのチャック付ビニール袋にいれてもらい袋の表にマジックでゼッケンを 
 記入してもらう。 
 本人のゼッケンをみせてもらい、袋の番号と一致していることを確認して預かる。 
 なお、あずかれるものは基本的に財布、スマホ、鍵など小さな貴重品に限るが、 
 中にはリュックごと預かってほしいという人もいるので、臨機応変に対応する。 
 なお、リュックはビニール袋には入らないので、ゼッケン書いたビニール袋を養生テープで貼る。 
 番号別の簡易ロッカー（扉なし）を準備するので、そこへいれて保管する。 
②返却するとき 
 本人のゼッケンをみせてもらい、簡易ロッカーより取り出し、ビニール袋記載の番号と一致している
ことを確認して返却する。 
なお、貴重品預かり所は必ず１人はいて、無人にしないこと。 
 



貴重品預かり用 段ボール簡易ロッカーの組み立て説明 
■組立 
（１）段ボールを組み立てる 
①底のふたを互い違いに組む。ガムテープは使わない。 ②反対側のふたを折り入れ、補強する。 

               
（２）段ボール間をクリップで止め、横２列×縦４段に積み上げる。これを３セットつくる。 
（３）ナンバーカード表示（５０番毎）をテープ（裏面両面テープ）で貼る。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
（段ボールが入っていた大きなビニール袋は捨てずに上に置いておいてください） 
■片付け 
クリップを外し、段ボールのふたを元に戻して平らにする。 
8枚ずつビニール袋に入れる。一度に８枚は入らないので１枚ずつ袋に入れる。 
養生テープで封をする。先に短いテープで袋の口を止めると作業しやすい。 
ナンバーカード表示のカードはゴミとして廃棄。 

  
■資材 
・段ボール（入り口 506×377mm、深さ 386mm）８個×３セット、大型クリップ１０個×３セット 
・ナンバーカード表示用カード（５０番おき）ショートは青色の下地。裏面に両面テープ。 
・養生テープ１本、大きなビニール袋（９０L容量）３枚、 


