Sekretariat

Inledningsvis bör sekretariatet bestå av tre personer 
· En protokollförare med ansvar för rapportering i matchprotokoll/live i IBIS 
· En tidtagare som sköter tidtagning/matchklocka 
· En speaker/ljudansvarig som informerar publiken om domslut, målgörare och annan viktig information 

Sekretariatet ska var på plats 1 h innan matchstart för att: 
· Ställa fram arbetsplats 
· Starta matchklocka 
· Starta upp ljudanläggning
· Vara tillgänglig för spelande lag och bistå med att rätta eventuella felaktigheter eller ändringar i laguppställning i god tid. 

En match får inte bli försenad på grund av att sekretariatet inte är i tid.

· Tala lugnt: Det är lätt att prata för snabbt i en ekande sporthall.
· Vid mål - Säg matchminut först: Det ger publiken tid att börja lyssna innan du säger namnet på målskytten.
· Vid utvisning - Påminn spelaren som är utvisad när det är 10 sekunder kvar av utvisningen.



Tidtagare
· Starta klockan när bollen spelas igång efter domarens signal
· Stoppa tiden när domaren blåser av spelet
· Lägg in utvisning på matchklockan enligt domarens domslut
· Var observant, alert och följ matchen för att snabbt kunna stoppa klockan enligt domarens önskemål
 

Speaker
Uppgifter innan match
· Läsa in sig på spelarnas och ledarnas namn

· Kontrollera så att ljudanläggningen fungerar och kontrollera så att ljudet är tydligt i hallen

· Ska hälsa publik, spelare och domare välkomna till matchen (ca 10-15 min innan matchstart)
Exempel på formuleringar: 
Hjärtligt välkomna till dagens match i [Serie/Åldersklass] mellan [Hemmalag] och [Bortalag]! Vi hälsar spelare, ledare, domare och framförallt vår fantastiska publik varmt välkomna till [Hallens namn].

(Säsongen 26-27 spelar vi i serierna DJUN och Flickor 16)


· Presentation av laguppställningen (ca 5 min innan matchstart)
Exempel på formulering:
Då ber vi att få presentera dagens laguppställningar
Vi börjar med gästande [Bortalag], ledda av tränare [Namn]. Nummer [x] [Namn]
Och här är dagens hemmalag: [Hemmalag] Nummer [x] [Namn]
Tränare för [Hemmalag] är [Namn]
Domare idag är [Namn] och [Namn]




Under match
Speaker ska förmedla all nödvändig information om matchen till publik, spelare och ledare.
Under matchen ska personalen i sekretariatet vara uppmärksam på spelet och vad domaren gör och blåser för. 
Domaren informerar sekretariatet om vem som gjort mål och passat samt blivit utvisad och vilken utvisningskod det är - Är du osäker på informationen - fråga domaren direkt!

Prata tydligt och neutralt efter varje matchhändelse.
Meddela när lag blivit fulltaliga, alternativt spelar med fyra utespelare.
Meddela när en (1) minut återstår av perioden. 

Exempel på formuleringar: 
Mål:
Tid [xx:xx] 
[Lag] gör mål genom nr [x], förnamn efternamn. 
Assisteras av nr [x], förnamn efternamn.

Tid [xx:xx] 
[Lag] gör [x-x] genom nr [x], förnamn efternamn. 
Assisteras av nr [x], förnamn efternamn.

Tid [xx:xx]
[Lag] tar ledningen med [x-x] genom nr [x], förnamn efternamn. 
Assisteras av nr [x], förnamn efternamn.

Tid [xx:xx]
[Lag] tar ledningen med [x-x] genom nr [x], förnamn efternamn. Utan assist.

Tid [xx:xx]
[Lag] reducerar till [x-x] genom spelare nr [x], förnamn efternamn. 
Assisteras av nr [x], förnamn efternamn.

Tid [xx:xx]
[Lag] kvitterar till [x-x] genom spelare nr [x], förnamn efternamn. Utan assist.


Utvisning:
Nr [x] i [Lag] utvisas 2 minuter för [anledning]. Tid [xx:xx]
(Påminn sedan spelaren som är utvisad när det är 10 sekunder kvar av utvisningen)
