２００６年度団室当番マニュアル

· 団室当番を行う時間帯

１限　　１０時～１０時３０分

２限　　１０時４０分～１２時１０分

３限　　１３時１０分～１４時４０分

４限　　１４時５０分～１６時２０分

原則として通常授業期間中、試験期間では全学共通カリキュラムテスト期間中の月曜日から土曜日行う。（土曜は２限迄）日曜日、祝祭日、又神宮で自校の試合がある日の土曜日については入らなくてよい。

· 当番を行う対象

基本的に、各時間帯につき最下級生が一名就く。但し新入生が当番に就く場合、春季リーグ戦終了迄は上級生（主に二年部員）が一名引率する。予め組んであるシフトに基づいて行われるが、どうしても入れない者が出てしまった場合、代わりの者が入っても構わない。定められた時間の中で誰も当番に入っていないといった空白の時間を作らないようにする。

· 団室当番中の振る舞い

身なり・・帽子やマフラーは脱ぐ。肩に掛けてあるバッグ等も取り、私物等は邪魔にならない所に置いておく。
挨拶・・団室当番中は基本的に始終座っている為、先輩を見かけた際の挨拶は立ち上がらなくてよい。（幹部も同様）但しきちんと挨拶はする様に。

その他・・机の上は常に整理整頓を心掛ける。その他団室内全てに気を配る。（ごみが落ちてないか等）。１限と４限の団室当番の人はほうきで掃く。但し汚かったら進んで掃く事。団室当番中の勉強、読書は可（漫画は不可）。携帯電話の使用、睡眠は不可。私語は慎むように。どの幹部が幹部室にいらっしゃるか紙に書く事。

団室は応援団活動の拠点であり、団の核とも言える場所。団室当番の重要性を理解し、自覚を持って、決して御仕事感覚で臨まない様に。
· 当番の仕事

1． 看板を外に出す。

１限の当番は１０時１０分前くらいに団室の奥にしまってある“立教大学体育会応援団”の看板を団室外の左手に掛ける。

同様に最後の時限の当番は終了次第、看板を団室内にしまう。

看板は丁寧に扱う様に。

2． 留守番電話機能の起動、解除

１限の当番は机上の電話の留守番電話機能を解除する。用件が録音されている場合は伝言メモに明記。
同様に最後の時限の当番は終了次第留守番電話機能を起動させる。

団室当番の時間外で電話が鳴ったとしても、気づいたならば留守番電話に依存せず率先して電話に出る事。

3． 電話の対応、ファクシミリの受信、来訪者の対応

（１）電話の冒頭

２回コールしてから電話を取り、「はい、こちら立教大学体育会応援団団室で御座居ます。私○年部員苗字（準部員になる迄はフルネーム）で御座居ます。」と言う。

相手が名乗ったら、「ちゃ（今日は）」この際、OB・OG先輩なら卒業年度、企業の方なら企業名と御名前をしっかり御聞きする。（まず目上の方からの電話しかないので絶対に失礼のない様に）
（２）用件を御聞きする

「○○（主に幹部宛が多い）はいらっしゃいますか。」と言われたら

a)いる場合→保留音を押して、受話器を置き、幹部室にノック二回の後「失礼します」でドアを開ける。（この場合に限り、本来の幹部室の入り方とは異なる）「失礼します。○○（幹部役職名）、○○様より御電話で御座居ますので宜しく御願いします。」で引き継ぐ。

b)いない場合→①用件を代わりに伺うべきか、②改めて電話を頂けるのか、③折り返し電話するべきか、御聞きする。
どの場合も指名者の電話にすぐ電話をかけ、用件を伝える（幹部の電話番号一覧は掛け時計の下）。この際、団室に置いてある電話を使う。団室の電話の使用方法は最初に０を押してからかけたい番号に掛ける形となる。つまり携帯電話にかける場合は「０－０９０－××××－××××」となる。又、伝言メモに必要事項を明記し、伝言メモに貼る。（※書き方については下級生用伝言板の見本参照）特に①の場合は集中して聞き、出来る限りかつ分かりやすく明記する事。

「○○はいつからですか（何時からですか、幾らですか）」と聞かれたら
行事、イベントが近づくとこの類の質問を受ける可能性が高い。団室当番を務めるにあたって、分かる限りに範囲で、これらの質問に対し迅速に対応出来る様にしておく事。

電話を切る際は相手が電話を切る迄は切らない様に。

（３）ファクシミリの対応

ファクシミリは受信完了し次第、副務に連絡し、ファクシミリをどうするのか指示を仰ぐ事。

（４）来訪者の対応

来訪者は基本的に団室に入れない。学内関係者、セールス勧誘等が多く見受けられるが、やはり失礼のない様に。

4． メールボックスから郵便物を取り出す

１限、最後の時限の当番は体育会のメールボックスから郵便物を取り出し、幹部室の各部毎の郵便受けに振り分ける。“立教大学体育会応援団”宛の郵便物については主務の郵便受けに入れる事。

１限、最後の時限の当番に限らず、気づいた者は自発的に郵便物の振り分けを行う様に。

5． ごみ捨て

１限、最後の時限の当番は幹部室並びに団室の（机の左脇）にあるゴミ箱を持って、団室外のごみ箱に捨てに行く。
幹部室の入り方

ノック二回の後「○年部員苗字、（準部員になる迄はフルネームで必ず先輩が引率する。この際、幹部室への入り方は※下記参照）幹部室に用があって参りました。入っても宜しいでしょうか。」→（返事）「はい、失礼します」で両手でドアを開け、「ちゃ（今日は）、失礼します」で入る。

· 言い方は学年が高い順に、○年部員（苗字）、並びに１年部員（フルネーム）となる。
幹部室のごみを取ったら、ドアを開けっ放しにして「失礼します」で退室し、ごみを団室のゴミ箱に移し、再び「失礼します」で入室し、ごみを置いたら退室する形を取ってもよい。出る時は「失礼します」で出る。

ごみは団室当番期間外でも気づいた者が捨てに行く事。全員が団室をきれいにするという意識を心掛ける事。
