Allmanna instruktioner kring sekretariatet

Minst tva personer maste bemanna sekretariatet under vdra hemmamatcher. Inget
sekretariat = ingen match. En person sitter med dator och registrerar alla
matchhandelser i Profixio och en person sitter med matchklockan och registrerar de
handelser som gar att gora via matchklockan. OBS ta med er egen dator om du ar
Profixioansvarig. Bada bor vara pa plats minst 30 min innan matchstart for att hinna
gaigenom att alla installningar stammer, laguppstallningar, att allt material ar pa plats
oSV.

Prata igenom de allménna instruktionerna som finns i detta dokument innan matchen
angaende hur ni ska agera under vissa situationer under matchen. Exempelvis vem som
har visselpipan och vem som blaser i den vid timeouter.

Innan match

Se till sa att sekretariat har all utrustning. Om det ar den férsta matchen som spelas i
Tiunda behoéver man hamta ned stolar och bord fran vaningen over. Se dven till s3 att
klockan ar laddad. Om det ar forsta matchen i Fyrishov och klockan inte finns pa plats
vid sekretariatet sa finns den mest troligen i receptionen — da behover ni ga och hamta
den. All 6vrig sekretariatsutrustning ligger i var sjukvardsvaska. Utrustningen bestar
av: 6 time-out kort, en visselpipa, ett gult kort, ett blatt kort, ett rott kort, 2 White board-
tavlor som man kan anvanda for att skriva vilket nummer som fatt utvisningen om man
har en matchklocka dar man inte kan registrera vilket nummer som fatt utvisningen (ex
klockan i Tiunda — men det ar dock inget som har anvands, gar bra att skippa det - sa
lange man far upp 2 min utvisning pa klockan).

Det ska finnas 6 timeout kort totalt, 3 stycken for hemmalaget och 3 stycken for
bortalaget. Innan matchen ger man ut 2 time-out kort per lag. Det ska vara korten som
heter 1h, 2h, 1b, och 2b. H=hemmalag, B=bortalag. Om ett lag inte har lamnat in ndgon
time-out under en halvlek, sa tar man tillbaka 1h eller 1b och ger ut 3h och 3b i andra
halvlek. Man far alltsa bara ta 2 timeouter per halvlek och 3 totalt. Har man inte tagit
nagon time-out i forsta halvlek sa blir man av med sin chans att anvanda den forsta
timeouten till andra halvlek.

Hjalps garna dven at med att se till sa att laguppstallningarna stammer mot de spelare
som &ar pa planen/banken. Kontrollera att alla nummer finns med och hur manga det ar.
OBS aven alla coacher pa banken. Skrivin namn pa tidtagaren i protokollet, uppgifter for
domare och ska vara forifyllda. Se aven till s att matchklockorna ar instéallda pa ett
korrekt satt och laddade. Det finns manualer for klockorna uppladdade pa hemsidan.

Nytt for sésongen 2025/2026 ar att man dven ska halla ett tekniskt moéte innan match
tillsammans med lagledare, matchvard och domare. Se lank héar till vad det innebar:
Schysstmatchmadte. 2025081 3. pdf



https://svenskhandboll.se/download/18.21df3ee719913f374521fb03/1757053832291/Schysstmatchm%C3%B6te.%2020250813.pdf

Nar forstauppstallningen ar pa plan sa ska de aktiveras i Profixio. Behover inte goras
innan signal gar men kan med fordel goras sa snabbt som moijligt. Hjalps garna at med
detta ocksa sa att det gar fortare.

Under matchen

Stam under matchens gang av med varandra att ni har samma tid och resultat pa
datorn och klockan. Den som skoter Profixio kan andra tiden manuellt fram eller tillbaka
sa att det stammer mot matchklockan. Gar inte att &ndra tiden med matchklockan.
Forsdk aven hjalpa varandra med att kontrollera vilka spelare som byts in under tiden
matchen ar i gang for att kunna aktivera dem i Profixio. OBS man aktiverar bara spelaren
en gang, sa nar alla har deltagit pa matchen ar den aktiviteten klar.

Timeouter: Nar ledaren lamnar in Timeouten tas den emot av ndgon i sekretariatet.
Viktigt att ledare lagger timeout kortet i handen till ndgon i sekretariatet. Direkt i
samband med det ska signal komma fran sekretariatet genom att blasa i visselpipan.
OBS blas hart och visa upp time-out kortet for domarna och spelarna s att de forstar
att det ar en time-out. Den som sitter med datorn registrerar en Time-out som bdrjar
rakna ned fran 1 minut. Nar det ar 10 sekunder kvar av Timeouten s bldser man igen i
visselpipan for att signalera till alla pa planen att det ar dags att borja spelaigen.
Registrera inte time-outen i matchklockan. Nar spelarna ar redo for att dra i gang spelet
igen sa haller bada i sekretariatet upp armarna rakt ovanfor sig for att signalera att man
ar klar for att starta klockan igen.

Signaler mellan domare/sekretariat:

Starta spel/klockan efter avbrott: bada stacker upp en arm rakt upp i luften for att
signalera att man ar redo att starta klockan igen. OBS signalera forst nar BADA ar klara.
Ta er tid och stressa inte — de far vanta tills ni har registrerat allt ratt.

Utvisning: vid utvisningar ska alltid tiden stoppas. Nar utvisningen ar registrerad racker
bada upp 2 fingrar i luften for att starta igdng spelet igen efter avbrottet. OBS signalera
forst nar BADA ar klara.

Gult/blatt/rott kort: en racker upp det gula/blaa/roda kortet efter att kortet har
registrerats i Profixio och spelet kan dras i gang igen. Gult kort registreras bara i Profixio.
Rott/blatt kort innebér dven en 2 min utvisning.

Om nagot ar fel med klockan/datorn: exempelvis om man marker att det saknas en
spelare i systemet och man behover atgarda detta for att kunna spela vidare matchen,
blas i visselpipan, stanna klockan och tillkalla er domarens uppmarksamhet for att
meddela vad som &ar fel och hur man kan atgarda det.



| timeouter och halvtidspauser, stdm av med domarna sa att de ocksa har ratt uppgifter
om antal mal, utvisningar, gula kort osv. Se till sa att man far mellan 5-10 minuters
pausvila (brukar inte vara nagot problem). Enklast att inte starta pausvila pa klockan
utan hall koll pa det med manuell tidtagning pa ex mobilen.

Det ar dven sekretariatets uppgift att halla reda pa att bytena sker korrekt och att
coachen haller siginom coachzon. Sekretariatet har befogenhet och ett krav pa sig att
meddela domaren att ett felaktigt byte har skett och darmed att en utvisning ska utdelas
eller om man tycker att coachen/nagon annan pa banken bor fa ett gult/blatt/rott kort.
Brukar inte vara nagot problem, och man behover inte bestraffa pa en gang utan det kan
racka med en tillsdgelse forst om man ser att bytena inte sker pa ett korrekt satt.

Efter matchen

Be respektive ledare samt domare att godkanna protokollet och klicka i att detta har
godkant innan du avslutar matchen. Fyll aven i publiksiffran. Lagg tillbaka
sekretariatutrustningen i var sjukvardsvaska — OBS superviktigt att detta gors s att vi
inte tappar bort nadgot, dd kommer vi fa bekosta det sjalva. Lagg tillbaka klockan pa
laddning och om det ar sista matchen i Tiunda, bar tillbaka stol och bord till rummet
ovanfor. Ar det sista matchen i Fyrishov méste klockan och eventuell 6vrig uthamtad
utrustning till sekretariatet lamnas tillbaka till receptionen.



