Checklistor sekretariat 

Innehåll
1. Checklista för onlinefunktionen (inkl statistikuppgifterna) 
2. Checklista övriga sekretariatfunktioner 
3. Tips/och att tänka på


1. Checklista onlinefunktionen 
· [bookmark: _GoBack]På plats två timmar före matchstart - gärna en timma. Visa er i båset så att vi vet att alla är på plats (om någon glömt/missat så är det då lättare att börja jaga ersättare än att göra det strax före match. Vid försening ring sekretariatansvarig eller lagledare.
· Bär ut skrivare och matchdator till båset. Ta med lådan med papper, pennor och skrivunderlägg.  
· Sätt gärna på infravärmen - knapp under bordet. 
· Följ manualen för onlineproceduren och skriv ut den preliminära laguppställningen, använd skrivunderläggen, häkta på en penna lämna till resp lag. Vänta gärna in de ifyllda laguppställningarna. När du får dem, kolla igenom dem direkt så att det inte är några oklarheter. 
· Fyll i den officiella laguppställningen. Inklusive lagkaptenerna. Skriv ut (strunta i att systemet vill ha startande målvakt redan nu) - gå till lagen för underskrifter. Påminn dem om att fylla i startande målvakt och ev line up. 
· Följ manualen, spara och publicera laguppställningen. Skriv ut statistikblanketterna. Lägg dem med pennor på bordet i båset, längs bort mot ismaskinen om det är juniorer som ska sköta statistiken.  Obs! Om vi inte har juniorer tillhands - bör statistikuppgifterna fördelas på personerna i utvisningsbåsen och andra vuxna. 
· Obs! Game sheet till domaren direkt efter matchen, före statistiken. 
· Obs! Se till att det förs manuellt protokoll. Som backup. 

Statistik
Obs! Gå igenom detta med de som ska föra statistiken.

Skott (särskild blankett som skrivs ut från onlinesystemet)
Skott på mål, per spelare.
Alla skott som går i mål räknas.
Alla skott som skulle gått i mål om inte målvakten stod i vägen räknas.
Skott som tar på en spelare räknas inte.
Skott i stolpe och ribba räknas inte.
Även skott som "läggs" på mål räknas.
Vid straffar räknas bara det avgörande målet, game winning goal.  Obs! protokollföraren ska räkna ner alla skott innan protokollet lämnas in efter matchen

Plus/minus
En funktionär på vardera laget.
Kräver stor koncentration.
Tänk på att spelarna i laget som släppt in mål försvinner fort som ...

Meddela plus/minus till online-funktionen direkt efter mål. Skrivs på block eller löst papper.

Tekningar
En vunnen tekning innebär att laget erövrar pucken.



2. Checklista övriga sekretariatfunktioner

· Allmänt: På plats till värmningen tack! 
· Materialaren ska se till att en korg med puckar, vattenflaskor och handdukar kommer över till båset. Hämta den om det inte händer. 
· Glöm inte att hjälpa vaktis med målen. 
· Efter matchen. Följ manualen. Samla ihop alla grejer - ta med puckar (inklusive puckvarv), låda, aux-kabel (till förrådet), kaffekorg (till kiosken) med mera. 
· Musiken: Ta helst med en egen lösning, cd-skiva eller spotifylösning. Aux-kabel ska finnas i sekretariatlådan. Musik ska spelas under värmningen. Ingen musik spelas när en spelare ligger skadad eller i timeout.

Klockan
Ska gå under uppvärmningen. 
Klockan ska vara släckt innan båsdörren öppnas.
Det ska finnas en handledning för klocka i båset.  

Speaker
Presentera laguppställningen och domarna (kolla av att det är rätt domare som står på pappret).
Glöm inte säga: Det återstår en minut av första perioden resp Det återstår två minuter av tredje perioden (inte matchen).
Påkalla skottstatistikernas uppmärksamhet direkt vid period- och matchslut för att kunna meddela detta. Informera också om periodens målskyttar och assister i paus.
Ett lag drabbas aldrig av en utvisning.
Spelare som får sitta av en utvisning för någon annan nämns inte med namn och hans nummer kommer inte upp på tavlan.
Gästernas utvisning först.
Blockering och puck över sarg meddelas inte.
Var uppmärksam på domartecknen - onlinefunktionen kan sitta upptagen med tidigare händelse.

Obs! Fråga gärna domaren om du/ni är osäkra på till exempel vilken spelare som ska in först.


3  Tips/och att tänka på

När ska vilken spelare in?
Har laget en eller flera spelare utvisade pga av mindre straffet (2 min) eller lagstraff
Är laget underlägset i antal spelare?
Görs mål emot det underlägsna laget?
Om ja på alla tre ska det först påbörjade mindre straffet eller lagstraffet upphöra. 
Om flera spelare utvisas samtidigt i samma lag får laget bestämma vem som ska komma in om det blir mål.

Obs! Större straffet kan aldrig strykas vid mål!

Kvittning
Kvittade utvisningar visas inte på klockan.
Kvitta straff inte spelare. Och blir det mål stryks ett straff (av t ex två).
Ingen kvittning då båda lagen har 5 spelare och ådöms mindre straffet/lagstraff.
Kvittade spelare återvänder i första spelstoppet efter utvisningstiden.

Uppskjutna straff
Man kan bara avtjäna två utvisningar samtidigt i resp lag. Utvisas en tredje spelare börjar inte hans utvisningstid förrän de någon av de andra två spelarnas utvisningstid tagit slut.

Tänk på att den utvisade spelaren i detta fall inte kan återvända förrän i spelstopp - annars blir man för många spelare på isen.

Be gärna domaren om hjälp att reda ut innan spelat går igång.
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