Checklista för sekretariat
Sekretariatet är matchens administrativa centrum. Var lugn, uppmärksam och följ domarnas anvisningar. Om något blir fel, informera domarna direkt så hjälper de till att rätta eventuella misstag.

Förberedelser
☐ Var på plats minst 15 minuter före matchstart.
☐ Logga in i IBIS och kontrollera att du kommer åt matchen.
☐ Hälsa på domarna och stäm av eventuella frågor.

☐ Hjälp till att sätta upp våra banderoller på lämpligt ställe i hallen

Utrustning
☐ Ställ fram bord och stolar för utvisningsbåsen, ta fram matchklockan inkl strömkabel.
☐ Ställ in rätt matchtid:
PK2 
· 3 × 15 minuter, EFFEKTIV SPELTID (stoppa klockan när bollen inte är i spel)
· 5 minuters periodpaus
· Vid lika resultat vid fulltid tillämpas sudden death, max 5 min

PK3 
· 3 × 15 minuter, EFFEKTIV SPELTID (stoppa klockan när bollen inte är i spel)
· 5 minuters periodpaus

☐ Kontrollera att eventuell dator/surfplatta fungerar och har tillräckligt med batteri eller strömförsörjning.
☐ Ta fram 4 matchbollar som är likadana och lägg i anslutning till sekretariatet.

Musik
☐ Om möjlighet finns, koppla upp musik via Bluetooth, Spela musik under uppvärmning och pauser.

Under matchen
☐ Starta och stoppa klockan på domarens signal.
☐ Registrera mål, utvisningar och övriga matchhändelser i IBIS.
☐ Kontrollera tröjnummer och målskytt om du är osäker.
☐ Håll koll på utvisningstider.
☐ Var uppmärksam och fokuserad under hela matchen.
☐ Uppträd neutralt och professionellt mot spelare, ledare, domare och publik.

Om ni är två personer (rekommenderas) i sekretariatet
☐ En person ansvarar främst för matchklockan.
☐ En person ansvarar främst för IBIS och matchprotokollet.




Efter matchen
☐ Kontrollera att slutresultatet är korrekt registrerat.
☐ Säkerställ att alla mål, utvisningar och övriga matchhändelser är korrekt registrerade.
☐ Bekräfta med domarna att allt är klart.
☐ Avsluta matchen i IBIS.
☐ Stäng av och plocka undan utrustningen.
☐ Ställ tillbaka bord, stolar och övrigt material.

Viktigt
☐ Om du får förhinder ansvarar du själv för att ordna en ersättare.
☐ Informera ansvarig ledare om bytet så snart som möjligt.


Tack för att du hjälper till och bidrar till en bra matchupplevelse för spelare, ledare, domare och publik! 
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