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Syfte

Efter genomgången sekretariatsutbildning ska ni 
känna er trygga i att bemanna sekretariatet i 

samband med SK Vides hemmamatcher. 



Inledning

Instruktörer
• Maximilian Halvarsson och Fredrik Åström

Målgrupp
• Alla som kommer att bemanna sekretariatet under den kommande säsongen. 
• Avgränsning: Övrigt kring matcher exempelvis kiosk, sarg och omklädningsrum.

Upplägg
• Teori blandat med demonstrationer. 
• Utbyte!

Övrigt
• CIK A är vår huvudsakliga hall för match. Kommer vara den utbildningen utgår ifrån.
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Omfattning

1. Föreningens ambition och värdegrund
2. Roller
3. Regler för olika serier
4. Placering av sekretariatet
5. Förvaring
6. Inkoppling (resultattavla, el, wifi, LAN, ljud och bild)
7. Inloggning dator
8. Ljud (förstärkare, uttag, mixer, Spotify, egen ljudkälla, JinglePlayer)
9. iBIS samt iBIS Mobil
10. Resultattavla
11. Speaker
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Ambition och värdegrund

• En match ska vara en häftig och proffsig upplevelse för såväl spelare, domare 
som publik!

• Satsningar gjorda avseende sekretariat, ljud och ljus.

• Lördagsmatcher – utveckla arrangemanget.

• Välj musik med förstånd. All musik är kanske inte förenlig med föreningens 
värdegrund. 
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Prioriteringar

Kan ni bemanna och sköta så allt så är det bra, men måste ni prioritera så 
prioritera enligt nedan:

1. Resultattavla och Protokoll
2. Musik 
3. Speaker
4. Ljus och bild
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Regler för olika serier
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Placering av sekretariatet

Varför?

1. Mer plats för spelarna
2. Närmare omklädningsrum
3. Avställningsyta flaskor
4. Uttag TV-skärm

Sekretariatet är rullbart och klätt i mjukt 
material.
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Förvaring av sekretariatet

Kod: 9696
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Förvaring kontrollen till Resultattavlan

Ledare har tagg
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Låda för matchklockan
Kom ihåg att lägga tillbaka den!



Utrustning i sekretariatet

DATOR LJUS
LJUD

MIC
BOLLAR PENNOR

FJÄRRKONTROLL
ELUTTAG X 2

MOBILLADDARE
MOBILINKOPPLING

MIC

STOLAR

STOLAR
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Inkoppling

NÄTVERK

STORBILD

LJUD

EL
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Inställningar ljud

AUX1=Läktarsida 
AUX2=Sekretariat

Bluetooth
Paras med DN-500CB

(mottagaren överst i racket)

Vrid till MAX
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Inkoppling kontrollen för resulttattavlan
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WIFI

Vid behov så finns gratis Wifi i hallen (KNI-
GUEST).

Inloggning krävs.

Användarnamn och lösenord står på skärmen 
vid receptionen.
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Inloggning dator

Kod: 1941

• Spotify
• JinglePlayer
• iBIS
• Officepaketet
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Matchprotokoll

Fr.o.m. säsongen 2022/2023 får digitala matchprotokoll användas.

iBIS (innebandyns Informationssystem) används.

http://m.ibis.innebandy.se/

För inloggning utan eget konto krävs matchnummer och 
kontrollkod. Alla ledare i laget kommer åt denna information i iBIS.

Klassiska pappersprotokoll får användas om det är tryggare!
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iBIS
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iBIS vs. Innebandyappen

Officiellt Socialt nätverk

INFO
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Ljudmixer

IntrycktMitten

Mitten
Mitten

Microfon
Mitten är lagom nivå.

Mitten

Ljud från mobilen Ljud från datorn

Mixer Mobil el. Dator
Mitten = både Mobil och dator

Enbart de fetmarkerade kontrollerna behöver användas om allt annat står i mitten!
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Speaker

Inför match:
• Hälsa motståndarlaget, domarna och publiken välkomna till matchen och nämn vilka lag som spelar 

samt i vilken serie.
• Läs upp laguppställningarna för båda lagen. Nämn vilka som är lagkaptener resp. målvakter.

Under matchen:
• Vem gjorde mål assisterad av vem?
• Vem utvisades för vad?
• Vilket lag tog Time-out?

I Paus:
• Uppmuntra publiken att handa i Videkiosken.
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Matchklockan
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Mer information?

I pärmen i sekretariatet samt på www.skvide.se under 
”Dokument” sedan ”Sekretariat” finns:

• Denna presentation
• Manual Matchklockan
• Lathund från Upplands Innebandyförbund
• Regelhandbok
• Manual ”Rapportering i iBIS utan användarkonto”
• Manual Ljudmixer
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