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Sekretariat Sammandrag D-ungdom Tallbacka
Detta är en kom i håg lista på vad som behöver göras vid arbete med sekretariatet
Inriktad på D-ungdom gäller minimål och storplan med extra ribba
Vid sammandrag är arrangören ansvarig för sekretariatet för alla matcherna (D-ungdom).
C-ungdom varje arrangörs lag ansvarigt för sekretariatet.

Hallen

Om inte samma lag har sekretariat som Cafeet. Kontakte Cafe ansvariga och fråga om upplåsningen.
· Om matcherna börjar kl 08.00 så måste ni kontakta Britt eller själva maila till Ann.Lindblom@solna.se och begära att hallen öppnas tidigare. 
Det automatiska låset öppnar kl 08.00 de dagar vi har match.
Bra att kontakta henne oavsett för att verifiera att dörren skall öppnas i tid.

· Om dörren inte öppnas finns det ett telefonnummer till Skytteholms vaktmästeri bredvid dörren.

Domare Sammandrag Ungdom:

· Britt ansvarar för att boka Föreningsdomare (Ring och verifiera)
Ev ligger det en lista på Föreningsdomare att kontakta på ”AIK.se / Handboll / Ungdom” sedan i högerkolumnen
· Domarna har med egna kvitton där de skriver ner matcher de spelat.

· Domarkvitton behöver inte signeras av sekretariatet.
· Domarna hämtar pengar mot kvitton från Caféet

· AIK står för alla Domarkostnader, deltagande lag behöver inte betala något?

Sekretariat Sammandrag 1 plan: 
(gäller även vid 2 planer men 1 extra poängräknare behövs)
· Sekretariat: Tidtagning, Resultat, Rapportering

· Förslag: 3 pers / omgång 8-11, 11-13:30, (vid kortare tid kan vi minska med 1 person)
Innan start: Se till att det finns: 
(räkna med 30 minuter innan första match, liten plan 45 minuter innan första match)
(Bur#1  Nyckel bör lagledaren ha, Bur#2 är hänglås med kod, kansliet vet koden.)
· Bord och stol till Sekretariatet som sitter vid ”buren” (Bur#2)
(Vid mini plan skall bord, stol och poängpärm sättas upp även vid varje plan för poangräknare)
· Matchsystemenheten, koppla in och verifiera funktioner (hurtsen i Bur#1)
· Avbytarbänkar  (ett för varje lag på andra sidan plan från nedgången )
· Placera extra Ribbor i målen (Bur#2)
· Sätta upp spelschema på bra ställen( och som resultat kan skrivas upp på.)

· Protokoll Laguppställning ha ett gäng att dela ut om de inte har med sig själva http://www.handboll.info/stockholm /Tävlingar / Dokument / 

· Protokoll sammandrag_resultat.xls, printa sammandragen det gäller, 
Lagledare har kopia, Original från Britt som skickats ut till alla lag
Under matchen (D-ungdom)
· Se till att Protokoll Laguppställning är inlämnat 15 minuter innan matchstart
· Hålla koll på tiden med match enheten
· Hålla koll på mål med match enheten (vid liten plan sitter en poängräknare vid varje plan)
· Skriva ner slutresultatet efter check med domaren på ”Protokoll sammandrag_resultat.xls” 
detta skickar kansliet normalt ur varje termin, har ni det inte kontakta kansliet
· Högre divisioner används arbetsprotokoll för att markera vem som gjort mål, utvisningar etc, men inte för D-ungdom
Eftermatchen: 

· N3 Rapportering över telefon till handbollsförbundet.senast 30 minuter efter avklarad match.
(Se nedan för instruktion)
(lite olika från år till år vad det gäller D-ungdom kolla med handbollsförbundet)
· Ta laguppställningarna och matchprotokoll och lägg den i brunt förfrankerat kuvert som finns i ”hurtsen i box1” och skicka in den till:
Stockholms HF. Box 17565, 118 91 Stockholm

· Återställa om ingen mer AIK handbollsmatch skall spelas för dagen
· Om ex AIK innebandy spelar match
Ta bort vår match enhet och lägg den i hurtsen Bur#1.
Tala med en av ledarna för andra AIK sektionen hur ni skall göra, ta gärna namn så de känner sig ansvariga
Låt ”städ” buren vara olåst, där de kan ställa in möblerna och låsa efter sin match.
Så här fungerar n3sports talsvar:

1. Ring 0771-680 680.

2. Talsvar säger: ”Välkommen till resultat online.”

3. Knappa in det tiosiffriga matchnumret och avsluta med # .

4. Talsvar motläser matchnumret och ber om bekräftelse.

5. Knappa in antalet mål för hemmalaget och avsluta med # .

6. Talsvar motläser antalet mål och ber om bekräftelse.

7. Knappa in antalet mål för bortalaget och avsluta med # .

8. Talsvar motläser antalet mål och ber om bekräftelse.

7. Talsvar frågar om du vill avsluta eller fortsätta.

Givetvis ska sedan matchprotokollen som vanligt skickas in till förbundet.
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