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Welkom op het wedstrijdsecretariaat
Vandaag ontvangen jullie onze gasten bij V.V. De Meern in de uitgifteruimte/ wedstrijdsecretariaat. Dit kunnen zijn de leiders van de spelende teams, de scheidsrechters en eventuele scouts. Daarnaast beantwoord het wedstrijdsecretariaat ook de telefoon.
In dit handboek vinden jullie de meest voorkomende taken en antwoorden op vragen terug. 
Een gezellie dag van vandaag!
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
Jezelf melden
Het wedstrijdsecretariaat (WS) bevindt zich in ons clubgebouw op de begane grond tegenover het kleine veldje. Hier zit ook de uitgifteruimte. Op de zaterdag meld jij, je als vrijwilliger bij Alfred & Ria in de uitgifteruimte. 
 (
Clubgebouw
WS
)



Bemanning
Normaal gesproken wordt het wedstrijdsecretariaat bemand door één of twee personen. Als team beman je de gehele shift waarop je bent ingedeeld en wordt deze afgewisseld volgens onderstaand schema. Zorg tijdens het wisselmoment zelf voor een mondelinge overdracht.
	Diensten

	Ochtend
	07.30 – 10.30 uur

	Middag
	10.30 – 13.30 uur

	Senioren
	13.30 – 17.00 uur



Contact
Loop je tijdens je dienst ergens tegenaan, waarvoor je hulp nodig hebt? Neem in dat geval contact op met de coördinator van jouw lichting.

Afsluiten wedstrijdsecretariaat
Er kan worden afgesloten als de laatste scheidsrechters zich na hun wedstrijd hebben gemeld. Daarna graag de plattegronden en wegwijzers in de witte kast opbergen (onder de Boiler in de uitgifteruimte).


Taken & Verantwoordelijkheden

Opstarten
· Bonnen voor de scheidsrechters laten aanmaken (t.b.v. onze kantine ‘De Middenstip’).
· Plattegronden (met veldindeling) voor de leiders klaarleggen. 
(kleine witte boekjes zitten in de kartonnen doos op de tafel)
· Wedstrijdprogramma klaarleggen. (leiders kunnen dit zien in de voetbal.nl app).

Kleedkamers opendoen & aanmaaklimonade aanmaken
· Gedurende je shift maak je de kleedkamers open, check je of een achtergelaten kleedkamer schoon is, ruimt op en sluit je deze af voor het volgende team.
· Vul je de verschillende trays met aanmaaklimonade voor de spelende jeugd.
 
Ontvangst scheidsrechters
Scheidsrechters melden zich voor de wedstrijd op het wedstrijdsecretariaat:
· Aangeven op welk veld hij/zij mag fluiten (gebruik hiervoor het wedstrijdprogramma). 
· Een kleedkamersleutel overhandigen voor toegang tot de kleedkamer. 
· Scheidsrechters vullen de eindstand in via de Wedstrijdzaken-app. 
· Na de wedstrijd kan de KNVB scheidsrechter bij Kantine De Middenstip 1 drankje + 1 broodje bestellen.
· Indien de scheidsrechter is verhinderd, moet de leider van het thuisspelende team zelf een scheidsrechter zoeken. 

Ontvangst leiders
De leiders melden zich voor de wedstrijd op het wedstrijdsecretariaat:
· Aangeven op welk veld ze spelen (zie hiervoor het wedstrijdprogramma/ plattegrond).
· Meegeven van een plattegrond aan de leiders van de uitspelende teams. 
· In samenspraak met de uitgifteruimte wordt vermeld welke kleedkamer beschikbaar is. 
· Voor een kleedkamer sleutel is een autosleutel of rijbewijs de borg.
· Mededelen dat na wedstrijd een trade met limonade voor de jongste jeugd klaarstaat (deze maak je zelf).

Scouts
Soms melden scouts van betaalde clubs zich op het wedstrijdsecretariaat. Ze mogen gewoon rondkijken. In verband met de privacy geven wij geen gegevens van spelers. Hiervoor kunnen ze de Jeugdcommissie benaderen via de secretaris: secretarisjeugd@vvdemeern.nl.

Beantwoorden telefoon
Neem op met: Goedemorgen / -middag  V.V. De Meern je spreekt met het wedstrijdsecretariaat.
Veel gestelde vragen:
1. Kan mijn kind lid worden  verwijzen naar de website www.vvdemeern.nl, onder het kopje ‘lidmaatschap’ vinden ze alle informatie.  
1. Vragen of een wedstrijd doorgaat of is afgelast.


Fluitjes
Als een leider of scheidsrechter vraagt om een fluitje, dan kan deze worden aangeschaft bij de uitgifteruimte op de zaterdagen van 08.00 tot 16.00 uur.

Veld 4
De sleutel van de doelen voor veld 4 ligt bij de uitgifteruimte.

Veldcontrole
Indien wedstrijden uitlopen, dan spreek je de leiders van V.V. de Meern aan en verzoek je hen om het veld te verlaten. De jongste jeugd kan geen penalty’s meer nemen indien de wedstrijd is uitgelopen.
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