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1 Inleiding 

1.1 Sportlink Club 

Sportlink Club is een uitgebreide leden- en contributieadministratie voor verenigingen. Er zijn bijna 7.000 
verenigingen die gebruik maken van Sportlink Club. De applicatie is alleen toegankelijk via internet. Aan een 
dergelijke opzet zijn vele voordelen verbonden ten opzichte van een lokaal geïnstalleerde applicatie. Ten 
eerste kunnen meerdere functionarissen van een vereniging tegelijkertijd van de applicatie gebruik maken, 
ten tweede worden alle beheerstaken, zoals het maken van back- ups, centraal door Sportlink uitgevoerd en 
ten derde wordt er altijd gebruik gemaakt van de laatste versie van de programmatuur. Het aantal unieke 
gebruikers van Sportlink Club is daarom niet beperkt tot het aantal verenigingen maar beweegt zich rond de 
20.000.  
 

1.1.1 Installatie Java voor Windows 
 
De applicatie van Sportlink is ontwikkeld op basis van veel gebruikte standaarden, namelijk Java en Java 
Webstart voor het automatisch installeren van nieuwe versies. Alvorens er gewerkt kan worden met de 
Sportlink applicaties dienen Java en Java Webstart te worden geïnstalleerd.  
 
Om Java te installeren neemt u de volgende stappen: 
 

- Ga naar www.java.com en klik op "nu downloaden". 
 
Het volgende scherm zal verschijnen: 
 

 
 
Klik hier op de "gratis java-download" knop om Java te gaan downloaden.  
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Het volgende scherm verschijnt, klik hier op Uitvoeren. 
 

 
 
Het volgende scherm zal vervolgens getoond worden. 
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Kies in het onderstaande scherm "Install" om Java te installeren. 
 

 
 
 
Java zal vervolgens geïnstalleerd worden: 
 

 
 
 
Na het succesvol downloaden kan Sportlink Club gedownload worden. 

1.2 Systeem eisen 

Sportlink kan op diverse programma’s geïnstalleerd worden. Sportlink Club kan op verschillende 
besturingssystemen draaien zoals Windows XP, Windows Vista, Mac OS en Linux met Java 1.6 (of hoger).  
Omdat Sportlink Club Java 6 vereist, zal Sportlink Club in combinatie met Windows 95, Windows 98 of 
Windows ME (Millenium Edition) niet meer werken. 
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Hieronder worden de eisen voor de diverse besturingssystemen toegelicht. 

1.2.1 Linux 
OS: Linux 2.6.30.5-43 
KDE: 4.3.1  
 
Zorg hierbij dat u de laatste Distro- update heeft en de nieuwste versie van Java geïnstalleerd. 

1.2.2 Mac 
MAC OS versie 10.5 op een Intel Mac.  
Met een lagere versie en/of een PowerPC Mac kunt u niet de benodigde Java 6 update installeren, wat 
betekent dat u niet met Sportlink Club kunt werken omdat u niet voldoet aan de minimale systeemeisen. In 
dit geval dient u MAC OS versie 10.5 te installeren op uw computer. 

1.2.3 Beeldresolutie 
Sportlink Club gaat uit van een minimale beeldschermresolutie van 768 x 1024 pixels. Een lagere resolutie 
zal tot gevolg hebben dat bepaalde vensters niet volledig op het scherm passen. Hiervoor is het gewenst 
om 512 mb vrije ruimte op uw harde schijf te hebben. Omdat bepaalde mini- laptops een resolutie van 
1024x600 ondersteunen, zullen de vensters bij deze laptops niet volledig op het scherm passen. 

1.3 De handleiding 

1.3.1 Gebruik en zoeken 
In deze handleiding leiden wij u door de applicatie. In dit grote document kunt u 
eenvoudig zoeken. Door op de bladwijzers (zichtbaar aan de linkerkant van het 
document) te klikken ‘springt’ u snel naar het betreffende hoofdstuk.  
 

Indien u een specifiek woord zoekt kunt u gebruik maken van de zoekfunctie in 
Adobe Reader, rechts bovenin. Typ hier simpelweg het woord in dat u zoekt en druk 
op enter. Het programma zoekt nu door alle pagina’s en geeft elke pagina weer waar 
het woord in voorkomt. Het is het beste om op een specifiek woord te zoeken. 

1.3.2 Updates 
Wij adviseren elke gebruiker om de handleiding regelmatig te raadplegen, ook al 
heeft u veel ervaring met Sportlink Club. Wij raden u af om de handleiding uit te 
printen. Dit heeft te maken met het volgende: er worden regelmatig aanpassingen doorgevoerd in Sportlink 
Club waardoor sommige handelingen niet meer zullen gaan zoals u gewend was. Op de aanpassingen die 
gemaakt worden in Sportlink Club of de modules worden zo nodig ook de handleiding(en) bijgewerkt. Indien 
u werkt met een print loopt u het risico met een verouderde versie te werken, waardoor u niet optimaal kunt 
profiteren van de voordelen die de Sportlink Club applicatie biedt. 

1.3.3 Onvolkomenheden 
Ondanks onze inzet kan het voorkomen dat in de handleiding foutieve beschrijvingen gegeven worden. 
Indien u hierop stuit meldt dit alstublieft bij de Sportlink Helpdesk (zie hoofdstuk 2). 
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2 Gebruikersondersteuning 

2.1 Sportlink helpdesk 

Indien u vragen, problemen of wensen heeft met betrekking tot Sportlink Club kunt u contact opnemen met de 
Sportlink Helpdesk. De Sportlink Helpdesk bereikt u door op de Help- knop in het menu in Sportlink Club te 
klikken en vervolgens op Helpdesk te klikken. Er wordt dan een internetpagina geopend waarop u kunt inloggen 
in de Sportlink Helpdesk. 
 

 
 

Tip: Wachtwoord van Sportlink Helpdesk vergeten? In het inlogscherm van de helpdesk kan onder het kopje 
‘Helpdeskwachtwoord vergeten’ de clubcode worden ingevuld en dan op ‘Nieuw wachtwoord’ klikken. Er wordt 
dan een nieuw wachtwoord toegestuurd. 

2.1.1 Inloggen 
Om in te loggen dient gebruik te worden gemaakt van de Clubcode en het wachtwoord die de vereniging bij de 
ingebruikname van Sportlink Club heeft ontvangen. 
 

Let op: Sportlink Helpdesk en Sportlink Club staan, technisch gezien, los van elkaar. Aangeraden wordt om bij 
de eerste inlog het wachtwoord te veranderen, zodat er voor Sportlink Club en de Sportlink Helpdesk 
verschillende wachtwoorden zijn. 

 
Na het inloggen, verschijnt het volgende scherm: 
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2.1.2 Gegevens en wachtwoord wijzigen 
Boven in het scherm staat in het rood vermeld dat het wachtwoord nog niet gewijzigd is. Dit kan onder de link 
Verenigingsgegevens > Gegevens bewerken links onderin het scherm. Na het aanklikken van die link verschijnt 
het volgende scherm: 
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Vul achter ‘Wachtwoord’ het nieuwe wachtwoord in en klik vervolgens op ‘Update’. Het wachtwoord is 
gewijzigd, daarna kan worden ingelogd met het nieuwe wachtwoord. Alle gegevens, afgezien van de clubcode 
en verenigingsnaam, kunnen op deze manier gewijzigd worden. 

2.1.3 Algemene informatie raadplegen 
Onder het kopje Mededelingen staat allerlei relevant nieuws over Sportlink Club. De veelgestelde vragen en 
handleidingen van Sportlink Club, Sportlink Athlete en Helpdesk staan onder ‘Handige links’ aan de linkerkant 
in uw scherm. 
 

Tip: Onduidelijkheden in de Sportlink Helpdesk, maar geen tijd om de handleiding door te lezen? Klik dan op de 

 knop, er verschijnt een scherm met uitleg waarmee u direct weer verder kunt. 

2.1.4 Specifieke vragen 
Voor specifieke vragen, problemen of wensen kunt u terecht onder het kopje ‘Melding 
Opties’. Hier kan een melding worden aangemaakt door op de betreffende link te klikken.  
 
Het volgend formulier verschijnt dan rechts in beeld: 
 

 
 
Er wordt contact opgenomen over de melding via het e- mail adres dat rechtsboven 
vermeld staat. Ontvangt u liever bericht op een ander e- mail adres, dan kan dit adres opgegeven worden in het 
vak ‘e- mail'. Als meerdere personen dit bericht van de helpdesk moeten krijgen, vul dan de betreffende e- mail 
adressen daar ook in, van elkaar gescheiden door een komma. Ga daarna verder met het invullen van de 
melding.  
 
Categorie 
Kies eerst een categorie en vervolgens een subcategorie. Als de categorie ‘Sportlink Club 7’ is gekozen, zijn de 
zoals in onderstaand scherm weergegeven onderstaande volgende subcategorieën mogelijk. Deze gegevens 
moeten ingevuld worden, anders komt er een foutmelding.  
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Type 
Na het categoriseren van de melding moet het ‘Type’ worden gekozen. U geeft hier aan of het om een 
probleem, gebruikersvraag of wens gaat.  
 
Omschrijving 
Vul vervolgens het veld ‘Korte omschrijving’, dit is het onderwerp van de melding. In het veld ‘Omschrijving’ kan 
een uitgebreide tekst worden ingevuld. Vervolgens kan er een bijlage worden toegevoegd door op de knop 
‘Bladeren’ te klikken en het betreffende bestand op de computer op te zoeken. Als het bijvoorbeeld een 
foutmelding betreft, kan er een kopie van het scherm worden ingevoegd. U kunt een kopie van het scherm 
maken met de toetscombinatie Alt+‘PrtSc’. Het resultaat kan dan geplakt worden in een tekst (Word) document. 
Als alles naar tevredenheid is ingevuld, klik dan op de knop ‘Aanmaken melding’. U ontvangt een 
bevestigingsmail met de gegevens van de melding en er wordt een speciaal nummer voor aangemaakt, waarna 
de Sportlink Helpdesk ermee aan de slag kan. 

2.1.5 Inzien van openstaande meldingen 
Bij ‘Mijn open meldingen’ en ‘Mijn gesloten meldingen’ kunt u uw meldingen raadplegen, de status bekijken en 
updaten. Onder de openstaande meldingen kan iedere melding afzonderlijk worden bekeken door op de 
omschrijving te klikken. Er kan ook een update aan de melding worden toegevoegd, die aan 
de helpdesk wordt doorgegeven als er op ‘Verzenden’ wordt geklikt. Als de helpdesk je een vraag 
heeft gesteld naar aanleiding van de melding, zal de status van de melding op ‘Nadere 
informatie nodig’ staan. In het update- veld kan het antwoord op deze vraag worden ingevuld. De 
status van de melding wordt dan aangepast. Onder ‘Mijn gesloten meldingen’ staan de meldingen die 
afgehandeld zijn. Als een afgesloten melding weer relevant is geworden door problemen of vragen over 
hetzelfde onderwerp, kan er een update aan de betreffende gesloten melding worden toegevoegd, zodat de 
helpdesk er nog eens naar gaat kijken. De melding wordt dan automatisch weer bij de open meldingen gezet. 
Uitloggen kan door op de knop ‘Uitloggen’ rechtsboven te klikken. 

2.2 Andere supportkanalen 

Sportlink biedt gebruikers diverse vormen van ondersteuning bij het gebruik van haar producten: 
Handleidingen, te vinden op http://sportlink.com/downloads/handleidingen.html 
Veel gestelde vragen, te vinden op http://sportlink.com/veelgestelde-vragen.html 
Sportlink Club gebruikersforum, te vinden op http://forum.sportlinkservices.com/forum/ 
 
Wij adviseren u deze die opties te raadplegen alvorens een melding aan te maken.  
Mocht u er niet uitkomen dan kunt u altijd nog een melding aanmaken in het Helpdesksysteem, dat overigens 
ook bereikbaar is via www.sportlinkservices.nl/helpdesk. Voor dringende vragen kunt u tijdens kantooruren 
bellen met de Helpdesk op 0900-0401601. 
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3 Betekenis van iconen en toetsen in Sportlink Club 

Alvorens we verder gaan met het beschrijven van de functies in Sportlink Club willen we eerst de betekenis van 
de knoppen (iconen) en speciale toetsen beschrijven. Hierbij wordt een onderscheid gemaakt tussen 
toetscombinaties en iconen die een betekenis hebben voor de bediening en navigatie en voor het aanroepen 
van bepaalde functies. 

3.1 Toetscombinaties en iconen voor de navigatie 

Icoon of 
toets(combinatie) 

Betekenis 

 
 

 Keur de invoer goed en verlaat het invoer scherm. 

 Selecteren van de beschikbare kolommen in een tabel. 

 

Sla de invoer op en blijf in hetzelfde scherm om een volgende invoer 
te kunnen doen en bij kolomselectie: bewaren van de ingestelde 
kolommen. 

 

Toevoegen van een gegeven, afhankelijk van de plaats in de 
applicatie kan dit worden gepresenteerd in de vorm van een regel in 
een tabel of er verschijnt 'pop- up scherm'. Let er op dat ingeval van 
een dergelijk scherm dit scherm altijd weer gesloten moet worden 
alvorens men in andere 'normale scherms' kan werken. 

 

Verwijderen. Meestal wordt hiermee een rij verwijderd. In het geval 
van een afmelding die eerst nog moet worden goedgekeurd door de 
centrale administratie van de bond of wanneer de historie bewaard 
moet blijven (zoals bij lidmaatschappen), zal de betreffende rij in het 
eerste geval roze van kleur worden en in het tweede geval met een 
grijze kleur worden aangeduid en voorzien worden van een 
afmelddatum. 

 Uitvoeren van een zoekopdracht. 

 
Wissen van zoekcriteria of refresh (vernieuwen) van de 
scherminhoud. 

Shift+linker 
muisklik 

Alle zoekcriteria tussen twee rijen in een keuzelijst selecteren. 

Ctrl+linker 
muisklik 

Meerdere rijen in een keuzelijst of tabel selecteren of de- selecteren. 

Ctrl+c Kopiëren van een selectie. 

Ctrl+v Plakken van een selectie. 

Ctrl+a Selecteer alle rijen in een lijst of tabel. 

Insert Invoeren van een regel (afhankelijk van de plaats in de applicatie). 

rechter muisklik 
Inzoomen naar detailinformatie (afhankelijk van de plaats in de 
applicatie). 

 Uitvoeren van subselectie in een tabel. 

 

Informatie over de 'diepte van een subselectie en het aantal 
gevonden rijen. Klikken op dit icoontje zorgt er voor dat de 
subselectie ongedaan wordt gemaakt. 

 
Velden actief maken (tonen in het scherm) of personen indelen (in 
een team of commissie etc). 

 
Velden inactief maken (niet tonen in het scherm) of personen uit een 
team, commissie, etc halen. 

 Blader naar een volgende 'pagina' of ga naar de volgende stap in de 
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'workflow'. 

 Ga naar de eerste 'pagina'. 

 Ga één 'pagina' terug. 

 Ga naar de laatste 'pagina'. 

 
Detailgegevens ophalen/openen. 

 

3.2 Toetscombinaties en iconen voor aanroepen van functies 

Icoon of 
toets(combinatie) 

Betekenis 

 
Rechtstreekse export van geselecteerde rijen in een tabel naar 
Excel. 

 
Export van geselecteerde rijen in een tabel naar Excel via de Excel 
wizard. (of een ander spreadsheetprogramma) 

 Een 'Werkset', rijen uit meerdere selectie samenvoegen. 

 
Printen van geselecteerde rijen naar Word of in PDF formaat of 
printen van acceptgiro's. 

 
Afdrukken overzichten en/of facturen. 

 
Afdrukken facturen voor automatische incasso's. 

 
Rechtstreeks mailen naar geselecteerde personen vanuit de 
applicatie (no- reply mailadres) zonder bijlagen. 

 

Mailen naar geselecteerde personen via een Extern mailprogramma 
dat is ingesteld op de betreffende PC, bijvoorbeeld Outlook, Outlook 
expres, Gmail, e.a. 

Ctrl+f Gaat direct naar het zoekscherm personen. 
Ctrl+s Gaat direct naar het scherm 'Uitwisselen' (met de betreffende bond). 

 Gaat naar het scherm 'Invoeren persoonsgegevens'. 

Ctrl+p
 

Gaat direct naar het scherm 'Invoeren persoonsgegevens'. 
Ctrl+q Gaat direct naar het scherm 'Invoeren organisatie'. 

 
Wijzigen van lidsoort (relatie- >verenigingslid- >bondslid en weer 
terug). 

 Printen acceptgiro. 

 Scherm activeren: ‘Uitwisselen van lidgegevens met de bond’. 

 Starten van de uitwisseling. 

 Afmelden van een lid. 

 Een afmelding ongedaan maken. 

 Toevoegen van een contactpersoon. 

 Ophalen statistiek gegevens. 

 Openen routeplanner. 

 
Detailgegevens ophalen/openen. 

 
Berekenen van producten of toevoegen factuurgegevens. 

 
Versturen digitale nota's. 

 
Bestellen van bepaalde services. 

 
Aanmaken Clieop- bestand. 

 Publiceren van informatie op de website. 

 De- publiceren van informatie op de website. 

 Export kalendergegevens naar .ics bestand. 
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4 Beginnen met Sportlink Club 

We gaan ervan uit dat de installatie goed is doorlopen. Dat moet gelukt zijn als de aanwijzingen zoals vermeld 
in de Installatiehandleiding Sportlink Club goed zijn opgevolgd. Is dit niet het geval, neem dan contact op met 
de Sportlink Helpdesk. 

4.1 Inloggen 

Nadat Sportlink Club is opgestart (door dubbelklik op het betreffende icoontje op het bureaublad of het 
downloaden) verschijnt het inlogscherm: 

 
Vul de clubcode, gebruikersnaam en het wachtwoord in, verkrijgbaar via Sportlink of van de persoon binnen uw 
vereniging met de beheerdersrol van Sportlink Club en klik op 'Login'. Het vinkje ‘Onthouden’ zorgt er voor dat 
de clubcode en de gebruikersnaam worden opgeslagen op de computer waarop u nu werkt. Als u de volgende 
keer inlogt, hoeft alleen het wachtwoord ingevoerd te worden. 
 
Hoewel de programmatuur van Sportlink is gecertificeerd door middel van een ‘digital signature’ van Verisign 
kan het toch voorkomen dat de bij het opstarten de volgende melding verschijnt: 
 

 
 
Plaats in dat geval hier het vinkje bij 'Always trust content from this Publisher' en klik op de knop 'Run' om 
Sportlink Club op te starten. 
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Na het uitvoeren van deze acties verschijnt het menu van Sportlink Club. Hierbij wordt ook altijd het 
zoekscherm geopend, omdat dit het meest gebruikte scherm is.  
 

 
 
Het zoekscherm heeft verschillende tabbladen. Zo kan er gezocht worden naar personen, organisaties, teams 
etc. De functies van het zoekscherm worden behandeld in de betreffende hoofdstukken. 

4.2 Inrichting Thema en Kleur basissysteem 

Wanneer u Sportlink Club voor de eerste keer gebruikt kunt u het thema en de kleurstelling naar uw eigen wens 
instellen. De handelingen die verricht moeten worden voor het instellen van het thema en de kleuren staan 
onder het menu- item 'systeem' en dan ‘Thema en Kleurinstellingen’.  

4.2.1 Thema en kleurinstellingen 
Hiermee kan de kleurinstelling van de schermen worden aangepast. 
 

 
 
Kies de gewenste instelling en klik vervolgens op . 
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Let op: Het kan voorkomen dat, afhankelijk van de grafische kaart in de PC, bepaalde instellingen niet goed 
worden weergegeven. 

 

4.3 Vereniging 

Iedere vereniging kent natuurlijk naast de bondsgegevens ook eigen gegevens. Onder het menu- item 
'Vereniging' kunnen deze worden ingevuld en aangepast. 

 

4.3.1 Clubgegevens 
Onder clubgegevens worden onder andere contactgegevens van de vereniging getoond. Deze gegevens staan 
in bondsdatabase, maar kunnen deels (welke gegevens wel en niet hangt van de bond af) door de vereniging 
zelf worden aangepast. Zie onderstaand scherm. 
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4.3.2 Onderhoud 
Onder het menu- item ‘Vereniging’ en dan 'Onderhoud' kan een vereniging zijn eigen gebruikersgegevens 
onderhouden. 
 

4.3.2.1 Onderhoud > Gebruikersbeheer 
Hiermee kunnen gebruikersprofielen worden ingesteld, waarmee de toegangsrechten tot bepaalde modules kan 
worden bepaald. Allereerst behandelen we de gebruikers die van de Sportlink Club applicatie gebruik kunnen of 
willen maken. 
 

 
 

Een nieuwe gebruiker kan worden toegevoegd door op  te klikken. 
 
Het volgende scherm verschijnt: 
 

 
 
In het eerste veld kan de gebruikersnaam worden gekozen. In het tweede veld staat het e-mailadres en daarna 
volgt het wachtwoord. Ter verificatie dient het wachtwoord twee keer te worden ingegeven. 
 
Wanneer u voor de nieuwe gebruiker alles heeft ingevuld klikt u op het groene vinkje waarna de nieuwe 
persoon wordt opgeslagen. 

4.3.2.2 Beheergebruiker 
De beheergebruiker heeft toegang tot alle modules en kan niet worden verwijderd. 
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4.3.2.3 Gebruiker alleen lezen 
Wilt u dat een gebruiker alleen ‘leesrechten’ krijgt. Vinkt u dan geen module aan in het onderstaande schema. 
Op deze manier kan de gebruiker alleen de ledenadministratie inzien, maar deze niet muteren.  

4.3.2.4 Tabblad ‘Athlete’ 
Sportlink Athlete is een aparte module die dient aan te vragen bij de Sportlink helpdesk. De module is voor 
verenigingsleden die gegevens put uit de clubapplicatie en de bondsdatabase. De URL voor het benaderen van 
de informatie via ‘Athlete’ is extra beveiligd met een sleutel die bovenin het scherm staat. Deze sleutel moet uw 
webmaster altijd achter de url’s van de Athlete componenten plaatsen. Indien dit niet het geval is zal u geen 
toegang hebben tot uw Athlete gegevens. 
 
De eerste keer dat u in het Athlete scherm komt, zult u al uw gebruikers toe moeten voegen. Het toevoegen van 
de gebruikers kunt u doen door op de rekenmachine te drukken.  
 
Op deze manier worden alle gebruikers opgehaald en wordt er voor deze gebruikers een gebruikersnaam en 
wachtwoord gegenereerd.  
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In het onderstaande scherm zijn alle leden ingeladen. Hier kan nu aangegeven worden welke personen gebruik 
mogen maken van de ‘Athlete functie’. Dit doet u doormiddel van het vinkje ‘Actief?’ in- of uit te schakelen. 
 

 
 

Ook is het mogelijk om bepaalde rijen te selecteren en een mail te sturen. Klik hiervoor op . 
 

 
 
 

Let op: logischerwijs zullen alleen personen met een ingevuld en geldig e- mailadres een e- mail krijgen. 

 

Exporteren van de gebruikers naar een spreadsheet zoals Excel kan ook. Door te klikken op  kunt u 
aangeven welke kolommen u graag wilt terugzien en hoe u wilt dat de data gescheiden worden. Wanneer u een 
export naar Excel maakt kunt u standaard de scheiding door een komma gebruiken. U slaat de data op en 
opent het bestand met uw spreadsheet. 
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Wijzigingen die u aanbrengt bij Athlete moeten worden opgeslagen voordat zij zijn verwerkt. Dit doet u door op 

het plaatje van de diskette  te klikken. 
 

4.3.3 Vrije velden 
In deze velden kunnen door de gebruiker zelf te definiëren gegevens worden ingevuld die als aanvulling op de 
gegevens bij personen of organisaties. Deze gegevens komen weer terug in het zoekscherm zodat er 
dynamische groepen gemaakt kunnen worden op basis van de opgegeven criteria in de betreffende velden. In 
het onderstaande scherm kunnen de labels worden gedefinieerd, de inhoud van de velden kan worden ingevuld 
onder het tabblad notities bij persoon of organisatie. 
 

 
 
Zoals uit het bovenstaande scherm blijkt zijn er verschillende soorten vrije velden. 
Bij zowel persoon als organisatie is er: 
- 2 datumvelden 
- 2 selectievelden (keuzelijst) 
- 6 notitievelden 
De naam van ieder label kan worden aangepast door de rij te selecteren en vervolgens de gewenste naam, 
bijvoorbeeld 'wijknummer' in plaats van 'Veld pers 1'. Nadat de wijzigingen zijn doorgevoerd kunnen deze 

worden opgeslagen door te klikken op  of  voor zowel opslaan als het scherm verlaten. 

4.3.4 Sporten 
Als onderdeel van de hierboven behandelde codetabellen worden de sporttypen zoals deze bij de bond bekend 
zijn kenbaar gemaakt binnen Sportlink Club. Een vereniging kan ook zelf sporttypen aanmaken. Aan een lid 
gekoppelde verenigingssporten worden niet uitgewisseld met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel 
bonds- als verenigingssporten worden gekoppeld. 
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4.3.4.1 Invoeren nieuwe sport 
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm: 
 

 
 

Klik voor toevoegen van een sport op . In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de 
nieuwe sport worden ingevuld: 
 

 
 
Bij ‘Spelactiviteit’ wordt de sport ingevuld waar het om gaat. Het veld ‘Speltype’ kan naar eigen inzicht ingevuld 
worden; er kan bijvoorbeeld ‘veld’ of ‘zaal’ ingevuld worden, of ‘balsport’. Verder kan er een speeldag worden 

geselecteerd. Om de gegevens op te slaan, dient op  geklikt te worden. De nieuwe sport verschijnt dan in 
het overzichtsscherm. 

4.3.4.2 Verwijderen van een sport 
In dit overzichtsscherm kunnen ook sporten verwijderd worden. Om dit te doen dient geklikt te worden op de 
betreffende rij en daarna op . Als er al verenigingsleden gekoppeld zijn aan de sport die verwijderd wordt, 
verdwijnt de betreffende sport ook in de gegevens van de leden. De sport verdwijnt dan uit de gehele 
administratie in Sportlink Club.  
 

Tip: Indien alle gegevens ingevoerd zijn verlaat dan het overzichtscherm door het aanklikken van het vinkje . 
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4.3.5 Functies 
Als onderdeel van de in dit hoofdstuk behandelde codetabellen worden de functies zoals deze bij de bond 
bekend zijn kenbaar gemaakt binnen Sportlink Club. Een vereniging kan ook zelf functies aanmaken. Aan een 
lid gekoppelde verenigingsfuncties worden niet uitgewisseld met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel 
bonds- als verenigingsfuncties worden gekoppeld. 

4.3.5.1 Invoeren nieuwe functies 
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm: 

 
 

Klik voor toevoegen van een functie op . In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de 
nieuwe functies worden ingevuld: 

 
 
Bij ‘functiecode’ kunt u zelf een vrije code ingeven, wel dient deze code uit minimaal 3 posities te bestaan. Het 

veld ‘Omschrijving’ kan naar eigen inzicht ingevuld worden. Om de gegevens op te slaan, dient op  geklikt 
te worden. De nieuwe functie verschijnt dan in het overzichtsscherm. 
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4.3.5.2 Wijzigen van een functieomschrijving 
Door op de rij te klikken kan de betreffende omschrijving worden gewijzigd. 

4.3.5.3 Invoeren nieuwe verenigingstrainers 
In dit overzichtsscherm kunnen ook functies verwijderd worden. Om dit te doen klikt u op de betreffende rij en 

daarna op . Als er al verenigingsleden gekoppeld zijn aan de functie die verwijderd wordt, verdwijnt de 
betreffende sport ook in de gegevens van de leden. De functie verdwijnt dan uit de gehele administratie van 
Sportlink Club.  

4.3.6 Trainers 
Als onderdeel van de hierboven behandelde codetabellen worden de trainers, met verschillende niveaus, zoals 
deze door de bond gedefinieerd zijn kenbaar gemaakt binnen Sportlink Club. Een vereniging kan ook zelf 
trainerfuncties aanmaken. Aan een lid gekoppelde door de vereniging gedefinieerde trainergegevens worden 
niet uitgewisseld met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel bonds- als verenigings- trainergegevens 
worden gekoppeld. 

4.3.6.1 Invoeren nieuwe verenigingstrainers 
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm: 

 
 

Klik voor toevoegen van een functie op . In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de 
nieuwe trainergegevens worden ingevuld: 
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Bij ‘trainercode’ kan men zelf een vrije code ingeven, deze dient echter wel uit minimaal drie posities te 
bestaan. Het veld ‘Omschrijving’ kan ook naar eigen inzicht ingevuld worden. Om de gegevens op te slaan, 

dient op  geklikt te worden. De nieuwe trainergegevens verschijnt dan in het overzichtsscherm. 

4.3.6.2 Wijzigen van een omschrijving 
Door op de rij te klikken kan de betreffende omschrijving worden gewijzigd. 

4.3.6.3 Verwijderen van trainergegevens 
In dit overzichtsscherm kunnen ook de gegevens verwijderd worden. Om dit te doen dient geklikt te worden op 
de betreffende rij en daarna op . Als er al verenigingsleden gekoppeld zijn aan de functie die verwijderd 
wordt, verdwijnen ook de gegevens gekoppeld aan de leden. De trainergegevens verdwijnen dus uit de gehele 
administratie in Sportlink Club.  

4.3.7 Diploma's en passen 
Iedere bond kent wel een aantal diploma's die door bondsleden behaald kunnen worden. Deze diploma's en 
eventueel bijbehorende passen worden als deze door de bond in de betreffende codetabellen zijn opgenomen, 
weergegeven in Sportlink Club. Deze gegevens kunnen niet door de vereniging gewijzigd worden maar wel aan 
bepaalde leden worden gekoppeld. Naast de bondsdiploma's en passen kan een vereniging zelf ook diploma's 
en passen uitgeven. De betreffende gegevens kunnen door de vereniging zelf worden onderhouden.  
 
De vereniging gedefinieerde diploma- en pasgegevens die aan een lid gekoppeld zijn worden niet uitgewisseld 
met de bond. Aan een bepaald lid kunnen zowel bondsdiploma's en - passen als verenigingsdiploma's en - 
passen worden gekoppeld. 

4.3.7.1 Invoeren nieuwe diploma's en passen 
Na de keuze van het menu verschijnt het volgende scherm: 
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Klik voor toevoegen van diploma of pas op . In het scherm dat daarna verschijnt, kunnen de gegevens van de 
nieuwe diploma’s en/of pas worden ingevuld: 

 
 
Bij ‘Naam’ kan men zelf een vrije tekst ingeven. Het veld ‘Soort’ kan naar eigen inzicht ingevuld worden 
bijvoorbeeld om een onderscheid te maken tussen diploma's en passen. Het veld 'Omschrijving' is vrij in te 
vullen eventueel aangevuld met een 'Extra omschrijving'. Het veld volgnummer kan worden gebruikt om een 
zekere rangorde in diploma's aan te geven, bijvoorbeeld de verschillende banden bij Judo. Om de gegevens op 

te slaan, klikt u op  . De nieuwe gegevens verschijnen dan in het overzichtsscherm. 

4.3.7.2 Wijzigen van gegevens inzake diploma's en passen 
Door een dubbelklik op de betreffende rij opent zich een pop- up scherm, waarin de gegevens gewijzigd kunnen 
worden: 

 
 

4.3.7.3 Verwijderen van gegevens inzake diploma's en passen 
In dit overzichtsscherm kunnen ook de gegevens verwijderd worden. Om dit te doen dient geklikt te worden op 
de betreffende rij en daarna op . Als er al verenigingsleden gekoppeld zijn aan het betreffende diploma of pas 
dat wordt verwijderd, verdwijnen ook de gegevens gekoppeld aan de leden. De betreffende gegevens 
verdwijnen dus uit de gehele administratie in Sportlink Club.  
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4.3.7.4 Teamkleuren 
Een vereniging zal over het algemeen bepaalde 
standaard kleuren van het sporttenue hebben. Deze 
kleuren kunnen in onderstaand scherm worden 
gedefinieerd. 
 

Klik na het invullen of wijzigen van de gegevens op . 
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5 Algemene functies 

In dit hoofdstuk komen een aantal functies aan de orde die u op verschillende plaatsen in het gebruik van het 
programma Sportlink Club van dienst kunnen zijn. Behandeld wordt het Printen, Exporteren, E- mailen, 
Etiketten afdrukken en kolommen wijzigen. 

5.1 Printen 

Af en toe zal er behoefte zijn aan een uitdraai van het ledenbestand of een deel daarvan. Om eens rustig te 
kunnen doorkijken of de leden er goed in staan. Of om bij een vergadering als naslag bij de hand te hebben. 

5.1.1 Printen overschrijvingskaart 
Sommige bonden verlangen als onderdeel van het overschrijvingsproces een ‘Overschrijvingskaart'. Een 
overschrijvingskaart is benodigd wanneer een lid naar een andere club wil overstappen. Om een 
overschrijvingskaart te kunnen printen, dient dit lid eerst 'geopend' te worden. Zoek het betreffende lid via het 
zoekscherm en dubbelklik dan op de rij waar dit lid geregistreerd staat om het detailscherm te openen: 
 

 
 
Ga vervolgens naar het menu personen en kies voor 'Overschrijvingskaart'. Vervolgens wordt voor het gekozen 
lid de kaart geprint: 
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5.1.2 Printen etiketten 
Nadat we de ledenlijst of een selectie daar uit via het zoekscherm op het scherm hebben staan, kan er in het 
menu gekozen worden voor 'Adreslabels'. Zie onderstaand scherm: 

 
 
Ook nu wordt Adobe reader geopend. De adressen worden geprint in het ‘Avery’ 8x3 formaat. 

 
 

Let op: Per huisadres wordt er maar één adreslabel aangemaakt! 

5.1.3 Printen functionarissenlijst 
Standaard kan er in Sportlink Club een afdruk van alle functionarissen bij de vereniging worden gemaakt. Deze 
functie is beschikbaar onder het volgende menu: 
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Er wordt nu een PDF- bestand gemaakt met daarin de kolommen functie, naam, adres, postcode, woonplaats, 
telefoonnummer, mobiel nummer en e-mail adres. Dit kan worden afgedrukt of als bestand opgeslagen op de 
harde schijf. Het bestand is handig om per e-mail te verzenden aan mede- bestuursleden bijvoorbeeld. 
 

 
 
 
Afhankelijk van de versie en instellingen in Adobe reader kan er binnen het document gezocht op de 
verschillende functies. 
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5.1.4 Printen ledenlijst 
Stel dat er een lijst moet worden gemaakt van alle jeugdleden die in de komende 30 dagen jarig zijn: 

Open het Zoekscherm door te klikken op  (of Ctrl+f, of Menu > Personen > Zoekscherm personen) 

 
 
Selecteer nu zoals in de afbeelding hierboven alle A- Junioren t/m de Pupillen (door middel van de Shift- toets 
in combinatie met de muis kan deze selectie in een keer worden uitgevoerd). Vul vervolgens in het veld 

'Verjaardag binnen' 30 (dagen) in en klik op . Het resultaat wordt op de volgende wijze weergegeven: 
 

 
 
De kolommen in de bovenstaande tabel kunnen anders worden ingesteld, hierover meer in paragraaf 3.3. Wel 
is het van belang om de kolommen zo breed of smal te maken zodat dat alle informatie in beeld is. Dit kan door 
met de muis naar de scheiding tussen de kolomnamen te gaan waarvan de breedte veranderd moet worden. 
Houd de muisknop ingedrukt en beweeg de muis in de gewenste richting. 
 

Let op: Deze stap is belangrijk, omdat alleen de zichtbare delen van kolommen worden afgedrukt! 
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Klik nu op  in het blokje iconen rechtsonder, Adobe Reader wordt nu geopend en de volgende print komt 
tevoorschijn: 

 

5.2 E- mail versturen 

Stel dat er een lijst moet worden gemaakt van alle jeugdleden die in de komende 30 dagen jarig zijn: 
Aan de personen die op deze manier via het zoekscherm zijn gevonden, kan een e-mail worden verstuurd. In 
het bovenstaande geval bijvoorbeeld een felicitatie mail. Om dit te bewerkstelligen kan worden volstaan met het 

klikken op . Het volgende scherm wordt geopend: 
 

 
 

Typ een tekst in en klik op . Omdat gekozen is voor de standaard SMTP- server die door Sportlink is 
ingesteld is de afzender 'noreply@sportlinkservices.nl'. We adviseren daarom in het bericht op te nemen dat er 
niet op de e- mail geantwoord dient te worden, maar dat reacties naar een ander e-mailadres verstuurd moeten 
worden. Er kan echter ook gekozen worden voor een extern mailprogramma, het lokaal op de PC ingestelde 

mailprogramma, bijvoorbeeld Outlook of Outlook Express. Klik in dat geval op . In tegenstelling tot het interne 
mailprogramma kan hierbij tevens en document, bijvoorbeeld een verjaardagskaart worden meegestuurd. 
 

Let op: Het is alleen mogelijk om e- mail te versturen aan leden waarbij een geldig e- mailadres is ingevuld. 

5.3 Exporteren & Etiketten maken 

Anders dan met printen kunt u de gegevens die geëxporteerd worden daarna nog wel bewerken. Er wordt 
namelijk een bestand aangemaakt door Sportlink Club, dat vervolgens in een spreadsheetprogramma zoals 
Excel ingelezen kan worden. Bijvoorbeeld omdat er andere adresetiketten moeten worden gemaakt dan de 
standaard ‘Avery’ 8x3 die zijn geselecteerd voor Sportlink Club. Of omdat het adresbestand gebruikt moet 
worden om samen te voegen met een standaardbrief aan de leden met in elke brief naam en adres. Dat kan 
allemaal met de Exporteer- functie. Exporteren betekent in dit geval een digitale kopie maken van (een deel 
van) het adressenbestand. Onderstaand is een voorbeeld gekozen om etiketten te maken. Vijftien stappen lijkt 
veel, maar als u het één keer uitgevoerd heeft zal het de volgende keren sneller gaan.  
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Net als bij printen moet eerst worden bepaald welke selectie van de leden- en overige personen moet worden 
geëxporteerd. Ga naar het zoekscherm en maak een selectie van de te exporteren persoonsgegevens. Als alle 

personen/ leden moeten worden geëxporteerd, vul dan niets in en klik alleen op . 

Klik nu op  in de balk rechts onder in het scherm Gevonden leden. Dan verschijnt het scherm ‘Exporteren’ 
waarin aangegeven moet worden welke velden in het exportbestand moeten worden opgenomen, en in welke 
volgorde. 

 
 

Tip: U kunt ook kiezen voor een rechtstreekse export waarbij alleen de ingestelde kolommen van het 

zoekresultaat worden geëxporteerd. Om dit te bewerkstelligen klikt u op . 

 
In dit voorbeeld gaan we dus uit van adresetiketten te exporteren via de export met kolomselectie. Selecteer 

eerst links welke velden meegenomen moeten worden en klik vervolgens op . Meer dan één veld tegelijk 
selecteren is mogelijk met de Ctrl- toets of Shift- toets ingedrukt, net als in veel andere programma's. 
 

Let op: Er is zowel een veld Volledige Naam is, als de velden Voorletters, Tussenvoegsel en Achternaam. Het 
verschil is dat 'volledige naam' alle gegevens in de juiste volgorde in één veld exporteert. Dat is handig voor 
adresetiketten, maar voor een ledenlijst is het handiger om de achternamen in een apart veld te hebben.  
 
Hetzelfde geldt voor de velden Volledig adres en Straat. In 'volledig adres' zit zowel straat als huisnummer in 
één veld, terwijl Straat alleen de straatnaam exporteert. Als deze laatste wordt gekozen, moet ook nog het 
Huisnummer plus Huisnummer toevoeging worden geëxporteerd. 

 
Er zijn nu twee notaties voor de achternaam beschikbaar. Notatie Volledige naam (1) toont eerst de 
achternaam met daarachter het tussenvoegsel en de voorletters. Volledige naam (2) toont eerst de voorletters 
en daarna tussenvoegsel en achternaam. 
Voorbeeld: 
Volledige naam (1): Vries, de J. 
Volledige naam (2): J. de Vries 
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Als de gewenste velden zijn gekozen, klik dan op 'Verder'. Het volgende exportscherm verschijnt:  
 

 
 
Laat bij voorkeur de standaardselectie voor komma's hier aan staan en zet het vinkje bij kolomnamen op de 
eerste rij uit. Voor het maken van etiketten zijn de kolomnamen in dit geval niet van belang. Klik vervolgens op 
'Voltooien'.  
 
Nu wordt gevraagd welke naam het exportbestand moet krijgen, en waar het moet worden opgeslagen. Bepaal 
zelf een naam, bijvoorbeeld 'etiketten.xls'. Gebruik de uitgang (extensie) xls als er Excel op de computer staat, 
dan kan het, zogenoemde .csv bestand in de volgende stap ingelezen worden in dit programma. Klik op 
vervolgens 'Opslaan'.  
Open nu Excel of een ander spreadsheetprogramma (we gaan hier verder uit van Excel). 
 

Let op: Het aanklikken van het bestand vanuit de bestandenlijst van bijvoorbeeld Scherms Verkenner resulteert 
niet in een succesvolle import; Excel zet dan alle velden in de eerste kolom. Open eerst het Excel programma 
en open vanuit Excel het geëxporteerde bestand.  
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Nu verschijnt de 'Wizard tekst importeren'; accepteer de standaard keuze voor 'Gescheiden'. 
 

 
 
Geef vervolgens aan wat het scheidingstekens moet zijn. Als de komma's zijn gehandhaafd in Sportlink Club, 
moet hiervoor worden gekozen (en eventueel de selectie 'Tabs' uitzetten):  
 

 
 
Klik op Voltooien, want deze standaardinstelling is niet van belang (er kan nog worden aangegeven welke soort 
gegevens er in welke kolom komen): 
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Nu staan de gegevens in Excel en kunnen er etiketten opgemaakt worden in Word. Sla eerst het geïmporteerde 
bestand op in Excel formaat. Kies hiervoor 'Opslaan als' en dan de juiste versie van Excel: 
 

 
 

Let op: Het is erg belangrijk dat het bestand in het juiste formaat is opgeslagen omdat het anders niet gebruikt 
kan worden voor de noodzakelijke importfunctie in Word. 

 
Sluit Excel en open Word. Kies voor een nieuw, leeg document. De hierna volgende stappen zijn afhankelijk 
van de versie van Microsoft Office die wordt gebruikt. We gaan er hier van uit dat Office 2003 wordt gebruikt. 
Als we het lege document voor ons hebben, kies dan onder het menu beeld voor 'Werkbalken- >Afdruk 
samenvoegen': 

 
Nu komt er een extra werkblak met verschillende icoontjes die we van links naar rechts bespreken. 
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Klik in de nieuwe werkblak op  'Instellingen hoofddocument'.  

 
Kies in het bovenstaande scherm het gewenste formaat van de adressticker en klik op 'Ok', vervolgens 
komt er een lege indeling van het gekozen stickerformaat: 
 

 
 

1. Klik nu  'Gegevens bestand openen'. Zoek het juiste Excel bestand met de geëxporteerde 

gegevens op en klik op 'Open'. Nu verschijnt het volgende dialoog venster: 

 
 
Na klikken op 'Ok', wordt op de volgende wijze aangegeven dat de import heeft plaatsgevonden: 
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2. Nu Kunt u zien welke adresgegevens gegevens worden samengevoegd door te klikken op . 

 
 
In de bovenstaande lijst kunnen we nog adressen selecteren of die de- selecteren. Klik vervolgens 
weer op ´Ok´. 

3. Klik nu op  ´Adresblok invoegen´. Hiermee wordt de weergave van het adres op de sticker 

bepaald. Als we niet met een bedrijfsnaam werken zorg dan dat de betreffende checkbox niet is 

aangevinkt. Onderaan in het scherm staat het resultaat van onze keuzes: 
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In het bovenstaande scherm kunnen door te klikken op `Velden vergelijken´, de geëxporteerde velden 
koppelen aan de samenvoegvelden: 
 

 
 
Welke velden uit bovenstaand scherm moeten worden gekozen hangt af van onze eigen selectie. In dit 
geval willen kiezen voor `Voornaam´ (waaraan we in ons geval de volledige naam koppelen), Adres 
(Straat en huisnummer), Postcode en Plaats. 
 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 40 van 121 
  

 

 

Klik daarna op ´Ok´ en we zien op de eerste sticker het resultaat. Als dit resultaat niet overeenkomt met 
onze verwachting kunnen we door middel van de ´ongedaan maken’ toets weer een stapje terug. Als 

het resultaat correct is klik dan op  ´Labels doorgeven’, waarna alle adressen worden ingevoegd. 
 

 
  

 

4. Om van het document één geheel te maken dient te worden geklik op  ´Samenvoegen naar nieuw 

document´ 

 

5.  

 
 
Klik hier op ‘OK’. Nu bent u klaar om het document op te slaan en vervolgens (met het juiste papier in 
de printer) uit te printen. 
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6 Personen / leden 

We gaan ervan uit dat de installatie en de inrichting goed is doorlopen. Dat moet gelukt zijn als de aanwijzingen 
zoals vermeld Hoofdstuk 3 en in de Installatiehandleiding Sportlink Club goed zijn opgevolgd. Is dit niet het 
geval, neem dan contact op met de helpdesk van Sportlink Services. 
De ledenadministratie vormt het hart Sportlink Club. Het is voor een vereniging van groot belang om alle 
gegevens volledig beschikbaar te hebben en er tegelijkertijd voor te zorgen dat alleen de leden die 
daadwerkelijk in door de betreffende sportbond uitgeschreven wedstrijden meedoen als bondslid staan 
ingeschreven. Ook moet het mogelijk zijn om bondsleden die uit hoofde van hun functie lid zijn bij de 
betreffende bond te administreren. Om dit te bewerkstelligen maakt Sportlink Club onderscheid in: 

a. Personen die alleen als relatie bekend zijn; 
b. Personen die alleen verenigingslid zijn (contributieplichtig, bijvoorbeeld voor de vereniging 

georganiseerde sport- en spelactiviteiten); 
c. Personen die zowel verenigings- als bondslid lid zijn (verenigingscontributie en bondscontributie). 
d. Een relatie kan eenvoudig met 'gepromoveerd' worden tot verenigingslid en/of bondslid en een bondslid 

kan weer 'gedegradeerd' worden tot verenigingslid en/of relatie. 

6.1 Zoekscherm personen 

Indien er een koppeling is met de ledenadministratie van de bond zijn de basisgegevens geladen met behulp 
van de 'Eerste download'. Via het zoekscherm leden kunnen dan de betreffende lidgegevens getoond worden. 
Nadat u bent ingelogd in Sportlink Club, verschijnt het eerder vermelde zoekscherm. Dit scherm kan ook 
opgestart worden door de toetsen Ctrl en F tegelijk in te drukken of vanuit het menu te kiezen voor Personen > 
Zoekscherm personen.  
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Diverse criteria voor één opdracht 
Door een deel van de naam in te geven, bijvoorbeeld alle namen die beginnen met 'jan' komen alleen de 
namen naar voren die hieraan voldoen. Ook kan in het scherm gezocht worden naar individuele leden en 
groepen en die voldoen aan de één of meer ingegeven zoekcriteria. De zoekcriteria werken dus als een 'EN - 
Boolean' functie. Dat wil zeggen men kan bijvoorbeeld kiezen geef mij alle vrouwelijke leden die Futsal spelen 
en in Midwoud woonachtig zijn.  
 
 

Voorbeeld: 
1. Vul onder plaats 'Midwoud' in EN; 
2. Kies de bij geslacht 'Vrouw' EN; 
3. Kies ‘spelend’ EN; 
4. Kies Sporttype Week / Futsal EN; 

5. Klik op de zoekknop . 
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In dit geval verschijnt een lijst die aan uw zoekcriteria voldoet. 
 

 
 

Op deze manier kunnen allerlei selecties worden uitgevoerd. Alvorens een nieuwe selectie wordt uitgevoerd 

moet de 'actieve selectie' ongedaan gemaakt worden. Dit kan door middel van het klikken op de refresh  
knop in het zoekscherm. 
 
Boven elk zoekresultaat staat nog een balk waarmee na de eerste selectie nog extra zoekcriteria ingegeven 
kunnen worden. Zo kan bijvoorbeeld ingegeven worden dat men alleen leden wil zien die ouder zijn dan 25 jaar: 
1. Kies onder de eerste keuzelijst voor 'Leeftijd' EN; 
2. Kies onder de tweede keuzelijst voor 'groter dan' EN; 
3. Voor als selectieparameter '25' in; 

4. Klik vervolgens op het icoontje , daarna verschijnt een scherm waarin alleen leden opgenomen zijn die aan 
de eerder ingevoerde criteria voldoen en ouder zijn dan 25 jaar. 
 

 
 

Een dergelijke 'subselectie' kan weer gevolgd worden een volgende selectie, het aantal subselecties wordt 

weergegeven in de icoon , waarachter tevens het aantal gevonden rijen wordt weergegeven. 
Door op dit icoontje te klikken worden de subselecties weer ongedaan gemaakt. 
 
Indien er in het geheel geen selectiecriteria worden ingevuld, dus direct in het zoekscherm leden geklikt wordt 

op de zoekknop  verschijnt de complete lijst van de actieve leden. Het ophalen van een complete lijst zal 
uiteraard wat langer duren (tot ongeveer 20 seconden) dan een kleine selectie die binnen een paar seconden 
op het scherm zal moeten verschijnen. 
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6.1.1 Kolommen indelen 
De kolommen zijn standaard ingedeeld, maar het is mogelijk om andere details van de leden te tonen. Klik 
rechtsboven op de icoon dat de tabelstructuur aangeeft:  

 

Het knopje links daarvan met de diskette is om de gemaakte wijzigingen op te slaan. Na het klikken op , 
verschijnt onderstaand scherm met twee vakken met kolomnamen: links namen die (nog) niet zichtbaar zijn, 
rechts die dat wel zijn.  

 
 
Met de pijltjes middenin kunnen kolomnamen worden toegevoegd of verwijderd, na ze eerst te hebben 
geselecteerd met een muisklik (meer dan één: met Ctrl+muisklik). Met de pijltjes rechtsboven kan de volgorde 
worden aangepast zoals die straks van links naar rechts in de tabel zichtbaar zijn. Klik op OK om de keuze te 
bevestigen. Door middel van slepen op de kolomovergang kan de breedte van de kolommen worden 
aangepast. Indien akkoord. Klik dan op het diskettesymbool deze kolominstelling wordt dan bewaard voor een 
volgende selectie. 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 45 van 121 
  

 

 

 

6.1.2 Kolommen sorteren 
Het is mogelijk om de ledenlijst te sorteren, dit kan door op een kolomknop te klikken. Er wordt een driehoekje 
getoond, zodat zichtbaar is op welke kolom gesorteerd is (zie onderstaande schermafbeelding). 
 

 
 
Zo kan er ook gesorteerd worden op bijvoorbeeld geboortedatum, leeftijdscategorie, laatste wijziging, etc. 
Detailgegevens personen 
Door een dubbelklik op een rij verschijnt er nieuw scherm waarin alle detailgegevens van de betreffende 
persoon staan: 
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6.1.3 Werkset 
Ieder selectieresultaat kan worden toegevoegd aan een 'Werkset'. Dit kan door na de selectie te klikken op het 

icoontje  . De gevonden rijen worden in dat geval toegevoegd aan de werkset. Ook is er de mogelijkheid te 

zoeken op een  individuele persoon  door te klikken op  en deze vervolgens aan een werkset worden 
toegevoegd indien het personen betreft kan, of het lidscherm worden geopend of de getoonde gegevens 
worden toegevoegd aan de Werkset. Net als andere selecties kunnen de gegevens vanuit een werkset op 
verschillende manieren bewerkt worden. 
Door het klikken op de rechtermuisknop kunnen er eventuele opmerking bij het betreffende persoon worden 
toegevoegd. 
Er kunnen meerdere personen in één keer uit de lijst verwijderd worden. Zowel met de Delete knop op uw 

toetsenboord als de  knop in het scherm 

De gevonden relaties kunnen worden geprint door te klikken op . 
Mailen naar de gevonden personen 
Naar elk in de selectie voorkomende persoon kan een e-mail worden gestuurd, mits aan de betreffende 
persoon ook een geldig e- mail adres is gekoppeld. Er een mail gestuurd worden vanuit rechtstreeks vanuit de 
applicatie of via een 'extern e- mail programma', zoals outlook, outlook expres, Google mail e.a., al naar gelang 

de instelling op de lokale PC van de gebruiker. Klik op  voor het versturen van mails vanuit de applicatie en 

op  voor het versturen van een mail met behulp van een extern e-mail programma. 
Exporteren van de (sub)selectie 
De gegevens van de gevonden personen kunnen ook geëxporteerd worden naar een spreadsheet, zoals Excel. 

Dit kan rechtstreeks door de klikken op  of na 'kolomselectie' door te klikken op . 
 

Tip: Indien er meerdere zoekmogelijkheden in een scherm staan dan kunnen er meerdere worden gekozen 
door de 'Shift' toets ingedrukt te houden of kunnen alle mogelijkheden worden gekozen door tijdens het klikken 
de 'Ctrl' ingedrukt te houden.  

6.2 Persoonsgegevens invoeren 

Als er één of meer nieuwe personen toegevoegd moeten worden aan het bestand, kan het invoerscherm 
hiervoor op drie manieren worden geopend:  

met de toetscombinatie Ctrl+P met de knop Nieuw Persoon  
via het menu Personen - Nieuw persoon:  
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In alle gevallen wordt eerst het volgende scherm getoond: 
 

 
 
U kunt kiezen om een Bondslid, Verenigingslid of een Relatie toe te voegen. Nadat de keuze is gemaakt kan 

naar het invoerscherm worden gegaan door de klikken op . Het toevoegen van een bondslid is de meest 
uitgebreide vorm, er moeten een maximum hoeveelheid gegevens worden ingevoerd. In deze handleiding 
wordt daarom alleen het toevoegen van een bondslid behandeld. In dit zelfde hoofdstuk wordt behandeld op 
welke wijze een eerder ingevoerde relatie de status verenigingslid en/of bondslid kan krijgen. Ook wordt het 
omgekeerde proces behandeld. 

6.2.1 Toevoegen bondslid 
In het onderstaande scherm kunnen de gegevens van het bondslid worden ingevoerd: 
 

 
 
De verplichte velden zijn aangeduid met een *. De verplichte velden zijn afhankelijk van het type persoon dat 
wordt ingevoerd, zo is bijvoorbeeld de geboortedatum niet verplicht bij een relatie. Bij het invoeren van de 
adresgegevens kan worden volstaan met het invoeren van de postcode en het huisnummer, de straatnaam en 
woonplaats wordt dan automatisch gevuld. Mocht de postcode onbekend zijn, dan verschijnt hier een melding 
van. Voer dan alsnog de goede postcode in of laat het veld postcode leeg. Dit heeft wel consequenties voor het 
uitwisselen van de gegevens met de bond. Hierop komen we later terug. Op dit moment kan er ook gekozen 
worden een spelactiviteit te koppelen aan het aspirant lid. Onderin het scherm staan de spelactiviteiten die 
gekoppeld kunnen worden. Hierin kunnen er één of meer gekozen worden.  
 

 
 

Tip: Met de toetsencombinatie Ctrl+A selecteert u alles in één keer. Wilt u een selectie maken van 
meerdere opties, houd dan de Ctrl toets ingedrukt terwijl u met de muis de diverse opties aanklikt. 
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Indien er geen spelactiviteit wordt gekozen verschijnt na het klikken op  de volgende melding:  
 

 
 
Klik op 'OK'. Dan volgt een scherm dat sterk lijkt op het vorige, maar nu meer tabbladen heeft. 

 

Hierin kan nog veel meer over het betreffende nieuwe lid ingevoerd worden, zoals contributie, lidmaatschappen 
van andere verenigingen, in welk team hij/zij zit, welke functies hij/zij in de club vervult en nog een notitieveld. 
Tevens kan er een (pas)foto worden toegevoegd. Klik onder het kopje Foto op de knop  
 

.  
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Er wordt een scherm geopend waarin gezocht kan worden naar de afbeelding (zie onderstaande afbeelding). 
Zoek hier naar de foto van het lid (of de afbeelding die bij het lid moet worden geplaatst). 
 

 
 

Als er op ‘Open’ is geklikt, verschijnt de foto onder het gelijknamige kopje. Klik vervolgens op  om de foto op 
te slaan. 
 

Let op: Het bestand moet van het formaat JPG, GIF of PNG zijn. Formaten zoals BMP en TIFF zijn niet 
toegestaan. Het beste is als foto's kleiner zijn dan 2 megapixel (1600x1200), uiteindelijk worden deze toch 
geschaald naar een kleiner formaat namelijk 800x600.  

 
Nadat u het bestand hebt gevonden klikt u op Open. De foto wordt toegevoegd aan het lid. 

6.2.1.1 Foto bekijken/openen 

Met behulp van de knop  kan de foto geopend worden met het standaardprogramma dat is ingesteld op de 
computer. 

6.2.1.2 Foto verwijderen 
Om de foto/afbeelding te verwijderen, klik in het scherm met de lidgegevens op het prullenbak- icoontje onder 
de foto. 
 

 
 
Verlaat de het scherm (en daarmee invoer/wijzigen van het betreffende lid) door middel van het kruisje rechts 
bovenin het scherm. 
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6.2.2 Foto management in Sportlink Club 
Het beheren van foto's in Sportlink Club hangt samen met het foto beheer in de Sportlink Bond applicatie. 
Indien uw bond gebruik maakt van de bondsapplicatie van Sportlink willen we u graag wijzen op onderstaande. 
Op dit moment geldt het met name voor NeVoBo verenigingen. 
 
In verband met de koppeling tussen Sportlink Bond en Sportlink Club is het zinvol dat er een foto aanwezig is 
voor een bondslid. Om dit te bewerkstelligen is er een nieuwe procedure ontwikkeld. Hieronder worden de 
scenario's geschetst die door de procedure worden gedekt: 
 

1. Indien een foto wordt verwijderd uit de bondsapplicatie wordt dit niet doorgevoerd als een externe 
mutatie. De foto blijft dus aanwezig in Sportlink Club.  

2. Indien een foto is verwijderd uit de bondsapplicatie, maar niet uit Sportlink Club en er komt ook een 
externe mutatie dan wordt de foto uit Sportlink Club verwijderd. 

3. Indien een foto wordt toegevoegd via Sportlink Club en er is geen foto in de bondsapplicatie aanwezig, 
dan wordt deze foto na uitwisselen toegevoegd bij de bond. 

4. Indien een foto in Sportlink Club wordt verwijderd en daarna wordt uitgewisseld, wordt de foto NIET 
verwijderd in de bondsapplicatie met als gevolg dat via een 'externe mutatie' de foto weer terugkomt in 
Sportlink Club.  

5. Indien een foto in Sportlink Club wordt gewijzigd waarna uitwisseling plaatsvindt, wordt de foto in de 
bondsapplicatie toegevoegd, d.w.z. dat de vorige foto weliswaar bewaard blijft maar dat de nieuwe foto 
de actieve foto wordt. 

6. In de bondsapplicatie kunnen foto's niet worden gewijzigd, alleen verwijderen en daarna opnieuw 
toevoegen. Indien dit wordt gedaan in de bondsapplicatie komt deze nieuwe foto via externe mutatie 
ook in de Club. 

7. Indien een foto in de bondsapplicatie wordt verwijderd en tegelijkertijd (zonder dat er is uitgewisseld) 
ook in de clubapplicatie wordt verwijderd dan is de foto zowel in de bonds- als in de clubapplicatie 
definitief verwijderd (ook na uitwisselen). 

8. Indien een foto gelijktijdig in de bondsapplicatie en in Sportlink Club wordt gewijzigd (toegevoegd) en 
daarna wordt uitgewisseld in Sportlink Club, dan blijft de foto in de clubapplicatie over. 

6.2.3 Het tabblad 'Sport' 
In het tabblad Sport kunnen de bonds- en verenigingsactiviteiten aan het nieuwe lid worden gekoppeld. Na 
aanklikken van dit tabblad verschijnt het volgende scherm: 
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De rij onder het kopje 'Vereniging / Soort' is in dit geval roze gekleurd omdat de aanmelding nog niet aan de 
bond kenbaar is gemaakt. Het aanmelden geschiedt met de functie ‘Uitwisselen'. In paragraaf 4 van deze 

handleiding gaan we hier dieper op in. Klik op  in het segment 'Spelactiviteiten', vervolgens verschijnt het 
scherm ‘Toevoegen spelactiviteit’. 
 

 
 
Selecteer een rij uit de beschikbare Spelactiviteiten, bijvoorbeeld ‘VOETBAL Veld Zaterdag' en klik vervolgend 

op . Nu wordt de gekozen spelactiviteit toegevoegd. Eventueel kunnen er daarna nog meer spelactiviteiten 
worden gekozen. 
 

 
 Alleen de spelactiviteiten die aan de bond kenbaar gemaakt moeten worden zijn roze gekleurd. 
 

Let op! 
Afhankelijk van de bond waarbij de vereniging is aangesloten gelden bepaalde regels voor het vervullen van 
sporten.  
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6.2.3.1 Het tabblad 'Rollen' 
In het tabblad Rollen kan worden aangegeven welke functies het lid gaat vervullen. Dit kunnen zowel bonds- 
(alleen als het een bondslidmaatschap betreft) als verenigingsfuncties zijn:  
 

 
 
Klik op het segment van de betreffende koppeling die u wilt maken tussen het lid en de functie. In het geval van 
een functie verschijnt het scherm: 
 

 
 
Bepaal via de keuzelijst welke functie de betrokkene krijgt en klik op het groene vinkje om te accepteren. 
 

Let op: De ingangsdatum van bondsfuncties altijd gelijk aan de datum van aanmaken. Alleen de bond kan deze 
datum veranderen. 
 
Let op: Na het aanmaken van een bondsfunctie deze eerst uitwisselen voordat andere functies kunnen worden 
toegekend. Het systeem staat niet toe dat één en dezelfde functie tweemaal aan de dezelfde persoon wordt 
toegekend. 
 
Let op: Afhankelijk van de bond waarbij de vereniging is aangesloten gelden bepaalde regels voor het 
vervullen van functies. Zo mag een KNVB verenigingen niet meer dan één voorzitter, penningmeester, 
secretaris, wedstrijdsecretaris, wedstrijdsecretaris jeugd e.d. hebben. Bovendien geldt voor de eerste drie dat 
deze ingevuld moeten zijn. Wel mogen deze functies aan één persoon worden gekoppeld.  
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Het is dus niet mogelijk om deze functie bij een persoon te verwijderen zonder eerst een ander 'aan te wijzen'. 
De reden hiervoor is dat de bond bepaalde informatie per onderwerp naar één contactadres moet kunnen 
sturen. De Sportlink applicatie zorgt er voor deze functies nooit aan twee personen kunnen worden gekoppeld. 
Als getracht wordt iemand aan één van deze functies te koppelen verschijnt de vraag: Deze functie wordt reeds 
vervuld door: Wilt u deze functie afmelden? Als dit met het groene vinkje bevestigt, zal bij het uitwisselen met 
de bond de oude functionaris afgemeld en de nieuwe functionaris direct worden aangemeld. De complete lijsten 
met regels met betrekking tot de verplichte -  en éénmalig voorkomende functies zijn te verkrijgen bij de 
betreffende bond. 

 

Het toevoegen van trainers gaat op dezelfde manier, na klikken op  komt het volgende scherm op: 
 

 
 
Nu wordt gevraagd of het om een clubtrainer of, indien het vakje niet wordt aangevinkt, een bondstrainer gaat 
(in het laatste geval worden de gegevens uitgewisseld met de bond). Kies vervolgens soort en sporttype en 

geef aan op het een betaalde trainer of een vrijwilliger betreft. Klik daarna op , en de gegevens worden 
opgeslagen. 
 

Het verwijderen van rollen dient u te doen door de betreffende rol te selecteren en vervolgens te klikken op  

Er zal een einddatum wordt weergegeven. Voor bondsfuncties die afgemeld worden dient er uitgewisseld te 
worden om dit bekend te maken bij de betreffende bond. 
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U kunt ook aangeven of het lid zitting heeft in een commissie. Dit werkt op dezelfde manier, klik op  , waarna 
het volgende scherm verschijnt: 
 

 
 
Indien er meerdere commissies zijn aangemaakt (zie verderop in deze handleiding) kan de juiste commissie uit 
de keuzelijst worden geselecteerd. Vervolgens kan een bestaande rol worden gekozen of een nieuwe worden 
aangemaakt (bijvoorbeeld: Voorzitter TC, Secretaris TC, Lid TC).  
 

Let op: Nieuw rollen verschijnen dan daarna in elke keuzelijst waarin rollen toegekend worden. Indien een 
bepaalde rol niet meer aan een persoon is gekoppeld verdwijnt deze automatisch uit de keuzelijst. 

Voer een aanvangsdatum in, eventueel nog een opmerking en klik dan op . Nu zijn we klaar met invullen van 
het tabblad rollen en kunnen naar het volgende tabblad. 
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6.2.4 Het rollen zoekscherm  
Met het zoekscherm 'Rollen' kunnen alle personen die bepaalde rollen uitvoeren worden gevonden. Het 
zoekscherm ‘Rollen' kan alleen worden opgestart door op het betreffende tabblad in het algemene zoekscherm 
te klikken. Daarna verschijnt het volgende scherm: 

  
 
In het bovenstaande zoekscherm staan allerlei gegevens waar op dezelfde manier als bij personen en 
organisaties kan worden gezocht. Zo kan er bijvoorbeeld worden gezocht op één of meerdere functies, trainers, 
commissies of een combinatie hiervan. In het onderstaande is gezocht op 'Verenigingsscheidsrechter'. 
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6.2.5 Het tabblad 'Financieel' 
In het tabblad Financieel kunnen we gegevens invoeren die nodig zijn voor de facturering van de contributie, 
inschrijvingsgelden, boetes, kortingen en andere periodieke of éénmalige producten. 
 

 
 
De betaalwijze kan via onderstaande keuzelijst worden geselecteerd: 
 

 
 
Kies vervolgens de betaalperiode, 
 

 
 
of het een gezinshoofd betreft en/of er sprake is van een alternatief factuuradres. 
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Let op: De koppeling tussen het gezinshoofd en gezinsleden wordt gelegd door één en hetzelfde 
bankrekeningnummer, dat onder het tabblad persoon kan worden ingevuld. 

Nadat we de bovenstaande gegevens hebben opgeslagen door in het bovenstaande segment op  te klikken 
gaan we door met het toekennen van 'producten' aan het nieuwe lid.  

 
De leeftijdsgebonden contributie zoals deze is gedefinieerd bij de contributie- instellingen kan op twee manieren 
worden gekoppeld: ten eerste 'handmatig' door middel van de keuze voor het tabblad 'Leeftijdsgebonden' en 

daarna klikken op  in het betreffende segment of via de 'koppelfunctie' zoals beschreven in de 
contributiemodule.  
 
In het eerste geval verschijnt het volgende scherm: 
 

 
 
Vanuit de keuzelijst kan het juiste 'product' worden gekozen. De overige velden worden alleen ingevuld als er 
afgeweken moet worden van de standaard bedragen en omschrijvingen, zoals gedefinieerd bij de contributie- 

instellingen. Anders kan verder worden volstaan met het klikken op .  
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Alle leeftijdsgebonden contributies in het bovenstaande scherm kunnen ook automatisch worden gekoppeld. 
Deze kunnen worden afgeleid van de gekoppelde sportactiviteiten. De 'Overige bedragen' moeten altijd via dit 
scherm aan een lid worden gekoppeld. Het kan hier, net als de Leeftijdsgebonden contributie gaan om 
periodiek in rekening te brengen bedragen of éénmalige bedragen.  
 

 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 59 van 121 
  

 

 

Onder facturen kunnen we zien welke facturen (contributie) aan een lid zijn verstuurd. Hieronder staan zowel de 
betaalde als de nog openstaande facturen: 
 

 
 

Na het selecteren van een factuur en door te klikken op  kunnen de detailgegevens van de betreffende 
factuur worden ingezien: 

 

De factuur kan alsnog normaal worden geprint  of er kan een acceptgiro worden geprint door middel van het 
 icoontje. 
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6.2.6 Het tabblad 'Diploma's en passen' 
In dit tabblad kunnen diploma's en passen worden toegekend aan een lid. In het onderste gedeelte staan de 
passen en diploma's die door de bond zijn verstrekt, deze gegevens kunnen niet door de vereniging worden 
gewijzigd. 

 

Door op  te klikken verschijnt het volgende invoerscherm: 

 

De mogelijk toe te kennen diploma's en passen staan onder 'Diploma' in een keuzelijst. We kiezen de/het juiste 
pas/ diploma, veranderen desgewenst de ingangsdatum en voeren eventueel een einddatum (expiratiedatum) 

is en klikken op . De gegevens staan vervolgens bij de persoon vermeld: 
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6.2.7 Het tabblad 'Organisaties' 
In dit tabblad bestaat de mogelijkheid om een persoon te koppelen aan een organisatie. Zie ook onder 

'Invoeren organisaties'. De procedure van toevoegen is weer gelijk aan de andere tabbladen, klik op , waarna 
het volgende scherm verschijnt: 

 

In het eerste veld kunnen we deel van de naam ingeven van de organisatie waaraan we het lid willen koppelen. 

Klik vervolgens op . In de keuzelijst komen dan de organisaties te staan die aan deze selectie voldoen. Kies 
hieruit de organisatie waaraan we de contactpersoon willen toevoegen. 
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Vervolgens kan de 'Rol' worden ingevuld die de betreffende persoon in zijn hoedanigheid als contactpersoon 

voor deze organisatie en eventueel nog een opmerking. Na het klikken op  komt deze persoon in de lijst te 
staan. Ook kunnen we contactpersonen toevoegen via de functie 'Invoeren organisaties'. 
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6.2.8 Het tabblad 'Vrijwilligers' 
Dit tabblad geeft informatie over de vrijwilligerstaken die aan een persoon zijn toegekend. Het tabblad is alleen 
actief indien de vereniging ook gebruik maakt van de aanvullende ‘Vrijwilligers- module’ . 
 

 
 
Ten eerste wordt het seizoen weergegeven en vervolgens de 'Regeling' die van toepassing is. Dit kan zijn 
'Vrijgesteld' of 'Afgekocht'. In dit geval is er geen regeling, zijn er inmiddels 4 uur gewerkt en is de taakstelling 
50 uur. Tevens wordt weergegeven op welke dagen de betreffende persoon beschikbaar is om taken uit te 
voeren en informatie over de taken waaraan men de voorkeur geeft. Het tabje 'Verhinderingen' geeft informatie 
over de data waarop men verhinderd is. 
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Vervolgens is er ook nog een tabje 'Werkoverzicht', waarin informatie staat over de uit te voeren en uitgevoerde 
taken. 
 

 

6.2.9 Het tabblad 'Notities' 
Onder dit tabblad kunnen we extra gegevens invoeren. 
 
De labels bij de invoervelden 
kunnen onder het menu 
'Vereniging - > Onderhoud - > 
Vrije velden' naar behoefte 
worden aangepast. De waarden 
in de listbox ontstaan vanzelf als 
er nieuwe waarden gekoppeld 
aan een persoon en/of 
organisatie. 
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6.3 Aan- en afmeldproces 

In deze paragraaf wordt uitgebreid ingegaan op het aan- en afmeldproces van personen die op de één of 
andere manier al bekend zijn met een bepaalde status, dat wil zeggen: 
- Bondslid (en Verenigingslid en Relatie) 
- Verenigingslid (en Relatie) 
- Relatie 
- Oud- Relatie (kan ook bondslid of verenigingslid zijn geweest) 

6.3.1 Mogelijke statuswijzigingen 
 
Er zijn 12 mogelijke statuswijzigingen: 
 

1. Oud- Relatie - > Relatie 
2. Oud- Relatie - > Verenigingslid 
3. Oud- Relatie - > Bondslid 
4. Relatie - > Verenigingslid 
5. Relatie - > Bondslid 
6. Verenigingslid - > Bondslid 
7. Bondslid - > Verenigingslid 
8. Bondslid - > Relatie 
9. Bondslid - > Oud- Relatie 
10. Verenigingslid - > Relatie 
11. Verenigingslid - > Oud- Relatie 
12. Relatie - > Oud- Relatie 

 
Bij iedere stap zullen een aantal verplichte gegevens wel of niet nodig zijn en zullen bepaalde lidmaatschappen 
toegevoegd kunnen worden of juist moeten vervallen. De wijze waarop een statuswijzing wordt doorgevoerd 
spreekt voor zich, daarom zijn slechts drie voorbeelden uitgewerkt. 

6.3.2 Van Relatie een Verenigingslid maken 
Zoek via het zoekscherm de relatie op die de status verenigingslid moet gaan krijgen en open het detailscherm. 
 

 
In dit voorbeeld zijn er maar een beperkt aantal gegevens ingevuld.  
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Na klikken op  wordt het volgende scherm geopend: 
 

 
 
Het is duidelijk te zien dat het hier om een relatie gaat.  
Ga nu met de muis naar 'Verenigingslid' en klik hierop: 
 

 
 
We zien nu heel duidelijk dat de relatie verenigingslid wordt en dat er nog een aantal verplichte velden 
ingevoerd moeten worden. Als we proberen op te slaan ( ) zonder dat alle verplichte velden ingevuld zijn komt 
er een melding: 
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Pas als alle verplichte gegevens (aangegeven met een *) zijn ingevoerd worden de wijziging doorgevoerd. 
De betreffende relatie is nu dus verenigingslid geworden. Nu kunnen we door de vereniging gedefinieerde 
sporten aan dit lid gekoppeld worden. 

6.3.3 Van Verenigingslid een Oud- lid maken 
Zoek via het zoekscherm de relatie op die de status verenigingslid heeft: 

 
 
Open het detailscherm: 
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Klik op  en vervolgens op . Het volgende scherm komt in beeld waarin aangegeven wordt 
wat de gevolgen zijn voor de onderliggende gegevens.  
 

 
 
Omdat het in dit geval om lid gaat dat inactief wordt gemaakt zullen alle gekoppelde gegevens (met 
uitzondering van openstaande facturen) worden ontkoppeld. 

6.3.4 Van Bondslid een Relatie maken 
Zoek via het zoekscherm de relatie op die de status bondslid heeft : 
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Open het detailscherm: 
 

 
 

Klik op  en vervolgens op . Het volgende scherm komt in beeld waarin aangegeven wordt 
wat de gevolgen zijn voor de onderliggende gegevens. (zie volgende pagina) 
 
 

 
 
Ingeval een lid wordt aangemeld of afgemeld als bondslid wordt dit pas na de uitwisseling met de bond definitief 
gemaakt. 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 70 van 121 
  

 

 

6.3.5 In de toekomst afmelden 
Het is mogelijk om een lid in de toekomst af te melden (lees: naar oud lid overzetten). Open het lid en ga naar 
het tabblad Lidmaatschappen & Spelactiviteiten. Vul bij de Afmelddatum de datum in waarop het lid moet 
worden afgemeld en klik op de knop Afmelden. Het venster wordt gesloten. 
Het lid krijgt nu de status 'Af te melden'. Het systeem zal controleren of de ingevoerde datum al is bereikt. Als 
dat niet het geval is, wordt het lid nog niet afgemeld bij het uitwisselen. Als wordt uitgewisseld op de opgegeven 
datum (of daarna), ziet het systeem dat het lid afgemeld moet worden. Het lid zal op dat moment bij de bond 
worden afgemeld. 
 

Let op: De datum waarop wordt uitgewisseld wordt door de bond gehanteerd als afmelddatum. Als op 5 juli 
wordt uitgewisseld en in Sportlink Club is bij de afmelddatum 30 juni ingevuld, dan wordt bij de bond op 5 juli de 
afmelddatum geregistreerd. De bond zal de afmelddatum hanteren die bij hen bekend is. 

6.4 Uitwisselen Persoonsgegevens met de bond 

Alleen indien de vereniging is aangesloten bij een bond die gebruik maakt van Sportlink Bond (de 
bondsapplicatie van Sportlink) kunnen nieuwe en gewijzigde gegevens van een bondslid met de bond worden 
uitgewisseld. Dit geldt ook andersom: als de bond wijzigingen doorvoert, worden de nieuwe gegevens van een 
lid uitgewisseld met de vereniging. Het initiatief voor de uitwisseling van de gegevens ligt altijd bij de vereniging. 
 

Let op: Indien een persoon lid is bij meerdere verenigingen zullen (NAW) wijzigingen die door de ene vereniging 
zijn gemaakt ook via het uitwisselingsmechanisme bij de andere vereniging terecht komen.  
Gegevens die worden uitgewisseld 

 
De volgende gegevens van een bondslid of aspirant bondslid worden uitgewisseld met de bond: 

6.4.1.1 Tabblad Persoon 
Alles, behalve veld 'Lid sinds' en bankrekeninggegevens. 

6.4.1.2 Tabblad Sport 

• Alle lidmaatschappen 

• Alleen de sporten die door de bond zijn benoemd (sporten die door de vereniging zijn gedefinieerd 

worden niet uitgewisseld) 

• Bondsteams worden alleen opgeslagen in de bondsdatabase 

• Lokale teams worden niet uitgewisseld 

• Lokale deelnemers van bondsteams worden ook niet uitgewisseld 

6.4.1.3 Tabblad Rollen 

• Alleen bondsfuncties (verenigingsfuncties worden niet uitgewisseld) 

• Trainersfuncties die door de bond benoemd zijn (zelfaangemaakte trainers worden niet uitgewisseld) 

• Commissies worden niet uitgewisseld  

• Invoeren nieuwe verenigingstrainers 

6.4.1.4 Tabblad Financieel 
Niets van dit tabblad wordt uitgewisseld. 

6.4.1.5 Tabblad diploma's en passen 

• Bondsdiploma's worden getoond, komen direct uit de bondsdatabase 

• Diploma's die de vereniging heeft aangemaakt, worden niet uitgewisseld 

• Passen uit de bondsapplicatie worden getoond, deze komen direct uit de bondsdatabase 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 71 van 121 
  

 

 

6.4.1.6 Tabblad organisaties 
Niets van dit tabblad wordt uitgewisseld. 

6.4.1.7 Tabblad vrijwilliger 
Niets van dit tabblad wordt uitgewisseld. 

6.4.1.8 Tabblad Notities 
Niets van dit tabblad wordt uitgewisseld. 

6.4.2 Starten uitwisseling 
De uitwisselingsfunctie kan op twee manieren worden gestart. Ten eerste via het menu personen 

 

en ten tweede door de keuzeknop .  
 
Het volgende scherm verschijnt: 
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Door te klikken op de knop  wordt de uitwisseling gestart. Het verloop hiervan kan 
worden gevolgd door middel van de 'voortgangsbalk'. Zodra deze op 100% is de uitwisseling gereed. Nadere 
informatie over de betreffende uitwisseling is te vinden onder de tabbladen. 

6.4.3 Tabblad Samenvatting 
Aan de linkerkant staat per onderdeel het aantal de wijzigingen die worden verstuurd. Aan de rechterkant kan 
worden gezien wat er aan de bondszijde mee is gedaan. In het voorbeeld is er één persoon toegevoegd en één 
gewijzigd, staan er nog 18 leden 'geparkeerd' (zie hieronder) en zijn er twee externe mutaties (van of via de 
bond) binnengekomen. 
 

 

6.4.4 Tabblad Activiteiten 
Als er spelactiviteiten zijn aangemaakt en deze zijn door de bond afgewezen, dan is in het tabblad Activiteiten 
te zien wat de reden daarvan is. Vaak betreft dit een overschrijving. In het tabblad Activiteiten wordt dan de 
'oude' vereniging getoond. 

6.4.5 Tabblad Externe mutaties 
Als de bond een mutatie heeft uitgevoerd, zal deze mutatie binnenkomen als Externe mutatie. In dit tabblad is 
te zien bij welke leden een dergelijke mutatie heeft plaatsgevonden. 
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6.4.6 Tabblad Externe afmeldingen 
Leden die door de bond worden afgemeld, worden getoond in het tabblad Externe afmeldingen. Deze leden zijn 
bij de oud- leden te vinden (hierop kan in het zoekscherm gezocht worden bij Status). 

6.4.7 Tabblad Geparkeerde leden 
Het tabblad Geparkeerde leden bevat een overzicht van de geparkeerde leden. Als een lid geparkeerd wordt, is 
er iets met het lid aan de hand, waardoor het lid niet direct geaccepteerd kan worden. Er wordt aangegeven 
waarom een lid geparkeerd wordt en welke actie de bond heeft genomen. Ook als er geparkeerde leden zijn 
verwerkt door de bond, is in het tabblad te zien welke leden zijn geaccepteerd (en dus overgenomen) en welke 
leden zijn afgewezen. In veel gevallen gaat het om een persoon dat al een keer lid geweest van een andere 
vereniging en is deze al bekend in de database van de bond. Een bondsmedewerker/ster zal de geparkeerde 
leden behandelen. 
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Door middel van dubbelklik op een rij wordt het persoonscherm geopend. 

6.4.8 Status van leden 
Het tabblad Geparkeerde leden bevat een dus overzicht van de geparkeerde leden. Sportlink Club slaat de 
statusgegevens per lid op en geeft die weer; als leden een gewijzigde status hebben, kan dit herkend worden 
aan een gekleurde balk. Wat die kleuren betekenen wordt verderop uitgelegd. 
Bij het aanbrengen van één of meer wijzigingen in de gegevens van een lid verandert de status in 'gewijzigd'. 
Dit geeft aan dat een verandering is doorgevoerd in de database van de vereniging. Deze zal op het moment 
dat de uitwisseling wordt gestart doorgegeven worden aan de centrale database van de bond. Direct na 
verzending worden de gegevens verwerkt in de centrale database van de bond. Dit gebeurt in de meeste 
gevallen volledig automatisch. De bondsapplicatie voert daarbij verschillende controles uit. 
Na deze controle zijn er drie mogelijkheden: 
 

1) De aangeboden mutatie is foutloos en wordt geaccepteerd. 
De mutatie is doorgevoerd in de centrale database. De vereniging ontvangt een bevestiging en de 
status in de verenigingsdatabase verandert in 'Definitief'.  

2) De aangeboden mutatie bevat fouten of onmogelijkheden. 
De mutatie wordt geweigerd. De vereniging een afwijzing en de reden daarvan. De status verandert in 
'Afgewezen'. Afhankelijk van de reden tot afwijzing kan deze door de vereniging zelf gecorrigeerd 
worden en opnieuw worden uitgewisseld. 

3) De aangeboden mutatie is goed maar moet worden gecontroleerd. 
De applicatie zet de mutatie na controle door naar de afdeling relatiebeheer van de bond. De 
vereniging krijgt dan de melding 'Geparkeerd'. Daarna kan de bond de mutatie alsnog goedkeuren of 
afkeuren. De door de bond uitgevoerde mutatie komt bij de volgende uitwisseling binnen als externe 
mutatie en de status veranderd in respectievelijk in 'Definitief' of 'Afgewezen'. 

6.4.8.1 Kleurcodes 
Voor het herkennen van de bovengenoemde status van leden geeft Sportlink Club ook verschillende kleuren 
aan in het hoofdscherm, evenals de tekstvermelding in kolom Status. 
Roze = Een nieuw aangemaakt lid dat nog niet met de bond is gesynchroniseerd 
Groen = Een lokaal gewijzigd lid dat nog niet met de bond is gesynchroniseerd 
Rood = Een lid dat is afgewezen 
Grijs  = Een geparkeerd lid, een oud- lid of een lid met de status 'Af te melden' 

 

Let op: Een geparkeerd lid wordt geblokkeerd, dat wil zeggen dat de er geen wijzigingen mogelijk zijn. Eerst zal 
de bond de eerder wijziging moeten goedkeuren of afkeuren. Als er daarna weer uitgewisseld wordt. wordt de 
blokkade opgeheven. 

6.5 Overzicht van overschrijvingen 

In de applicatie kan een overzicht worden opgevraagd van overschrijvingen van of naar uw eigen vereniging en 
van of naar andere verenigingen. Het overzicht is te openen via het menu- item Personen → Overschrijvingen.  
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Na het selecteren van het menu- item wordt het overschrijvingenscherm getoond, dat bestaat uit een 
zoekgedeelte bovenin en een overzichtsdeel onderin. Dit laatste zal in eerste instantie leeg zijn. 
 

 
 

 
 

Als eerste moet gekozen worden van welke vereniging men de gegevens wil bekijken. De keuze kan worden 
gemaakt door het ingeven van de relatiecode of een deel daar van of door het ingeven van de verenigingsnaam 
of een deel daar van. Klik daarna op TAB toets. Als er één vereniging aan het resultaat voldoet wordt dit direct 
getoond, anders wordt een lijst waaruit de juiste vereniging kan worden geselecteerd. Als het systeem geen 
enkele vereniging kan vinden die aan uw zoekcriteria voldoet, volgt de melding: 
 

 
 
Het is belangrijk om te weten dat de overzichten per seizoen werken. In het veld Seizoen kan worden 
aangegeven van welk seizoen de gegevens bekeken moeten worden. Standaard staat het seizoen op het 
huidige seizoen. 
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Het aantal gegevens kan worden beperkt door binnen het gekozen seizoen een andere begindatum (Datum 
v/a) en/of een andere einddatum (Datum t/m) te kiezen. Standaard staan deze op respectievelijk de begindatum 
en einddatum van het geselecteerde seizoen. Beide data dienen binnen het geselecteerde seizoen te liggen. 
 
De zoekresultaten tonen alle overschrijvingen van en naar de gekozen vereniging. Wanneer men slechts 
geïnteresseerd is in ofwel alleen de overschrijvingen naar een vereniging ofwel alleen de overschrijvingen van 
een vereniging, kan dit worden aangeven door een van de keuzes naar of van te selecteren.  
 

Klik na het ingeven van de zoek gegevens op . Door op de knop  te drukken worden de gekozen 
zoekgegevens vervangen door de standaard zoekgegevens: de eigen vereniging, het huidige seizoen en de 
begin- en einddatum van het huidige seizoen. 
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7 Organisaties 

Naast personen en leden kunnen er ook organisaties in Sportlink Club worden ingevoerd. Aan deze organisatie 
(bedrijven, verenigingen, stichtingen etc.) kunnen dan weer contactpersonen zijnde persoonsrelaties en/of 
leden als contactpersoon worden gekoppeld. Ook kunnen er meerdere adressen (bezoekadres, postbus, 
factuuradres etc.) aan een organisatie worden gekoppeld. Organisaties kunnen worden onderscheiden naar 
bijvoorbeeld 'sponsor' (debiteur), 'leverancier' (crediteur) en ingedeeld worden in verschillende branche 
groepen. 

7.1 Zoekscherm organisaties 

Het zoekscherm ‘Organisaties’ kan worden opgestart via het betreffende tabblad in het algemene zoekscherm 
of via het menu Organisaties> Zoekscherm organisatie. 

 
 

 
 
Door een deel van de naam in te geven, bijvoorbeeld alle namen die beginnen met een 's' komen alleen de 
namen naar voren die hieraan voldoen. Ook kan in het scherm gezocht worden naar groepen die voldoen aan 
de één of meer ingegeven zoekcriteria. De zoekcriteria werken dus net als bij personen als een 'EN - Boolean' 
functie. 
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Dubbelklik op een rij geeft de detailgegevens van de betreffende organisatie. 
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7.2 Invoeren organisaties 

Als er één of meer nieuwe organisaties toegevoegd moeten worden aan het bestand, kan het invoerscherm 
hiervoor op drie manieren worden geopend:  

1. met de toetscombinatie Ctrl+O  

2. met de knop Nieuwe Organisatie  

3. via het menu Organisatie - Nieuwe organisatie 
 
 
 
 
 
 
 
Na één van deze keuzes verschijnt het volgende scherm: 
 

 
 
In het bovenstaande scherm is alleen de naam verplicht. Verder kan een verkorte zoeknaam worden ingevuld, 
een BTW en KvK- nummer, de rechtsvorm kan uit de keuzelijst worden gekozen evenals de branche code 
(volgens KvK indeling). In de keuzelijst kan worden aangegeven of het tevens een debiteur, crediteur en/of 
betreft. Net als bij personen kan voor het invoeren van het adres worden volstaan met postcode en 
huisnummer. Vervolgens drukt u op de ‘Tab’- toets tot na het veld 'Land'. (Alleen als het een binnenlandsadres 
betreft zal de postcode check worden uitgevoerd)  
 

Als alle gegevens zijn ingevuld klikt u op , daarna verschijnt er een scherm met tabbladen waarin extra 
informatie kan worden ingevuld. 
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7.2.1 Het tabblad 'Financieel' 
In dit tabblad kan een rekeningtype, - nummer en betaalwijze worden ingevuld. 
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7.2.2 Het tabblad 'Adres' 
Veel organisaties zijn bereikbaar op meerdere adressen, denk maar bezoekadres, correspondentieadres, 
factuuradres e.d. 
 

 
 

Extra adressen kunnen worden toegevoegd door op  te klikken. 
 

 
 
Naast de adresgegevens en het type adres, kan ook worden aangegeven welke adres standaard wordt getoond 
in het eerste tabblad van de organisatiegegevens. Sluit de invoer en het scherm door op  te klikken. 

7.2.3 Het tabblad 'Contactpersoon' 
We hebben al eerder gezien dat het bij het toevoegen / wijzigen van persoonsgegevens mogelijk is om 
contactpersonen aan een organisatie te koppelen. In het onderstaande scherm kan dat ook, maar hier zoeken 
we dus niet de organisaties bij de persoon, maar de personen bij de organisatie.  



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 82 van 121 
  

 

 

Door op de  te klikken verschijnt het volgende scherm: 
 

 
 

We kunnen een in het bestand bekend persoon toevoegen door een deel van de achternaam in te voeren en 

vervolgens op  te klikken. In de keuzelijst verschijnen de personen die aan het ingegeven zoekcriterium 
voldoen. Kies de juiste persoon voeg daarna nog desgewenst een 'rol' in bijvoorbeeld Directeur, Marketing 

Manager, e.d. We kunnen vanuit dit scherm ook een nog niet bekend persoon toevoegen door te klikken op  
. We maken dan een uitstapje naar het bekende scherm voor het invoeren van persoonrelaties. Klik wel eerst 
het openstaande scherm weg anders kunnen er geen gegevens in het persoonsscherm ingevoerd worden. 

7.2.4 Het tabblad 'Notities' 
Net als bij persoonsgegevens kunnen we extra gegevens koppelen aan een organisatie. De werking is identiek 
aan de werking onder betreffende tabblad bij personen. 

7.2.5 Het tabblad 'Sponsoring' 
Onder dit tabblad kunnen gegevens over sponsorcontracten worden vermeld. 
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Door op de   te klikken kunnen in het volgende scherm de contractgegevens worden ingevoerd. 
 

 
 
Allereerst het bedrag, vervolgens de wijze waarop de facturering plaatsvindt en de contractperiode, dat wil 
zeggen een 'begin' en een 'einddatum'. De sponsoring kan zowel betrekking hebben op de vereniging, maar 
ook op een individueel team. In het laatste geval kan een team uit de keuzelijst worden gekozen. In het 
opmerkingenveld kunnen bijzonderheden van het contract worden toegevoegd. Na opslaan door te klikken op 

 komt het scherm waarin de contracten worden weergegeven. 
 

 
 
 

Let op: We zijn nu helemaal klaar met sponsorgegevens, we kunnen daarna extra gegevens toevoegen door de 

regel te selecteren en op de knop  details ophalen te klikken! 
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Er verschijnt dan een scherm waarin zowel documenten, zoals een gescande overeenkomst en 
sponsorproducten kunnen toevoegen. 
 

 
 

In het bovenstaande scherm zien we dat er al op de  is geklikt in het segment 'Documenten'. 
Na klikken op 'Browse' kunnen we het document, dat we willen koppelen aan deze sponsor, selecteren. 
 

 
 
Na de keuze en klikken op 'Open' komt het document in de lijst te staan. 
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Door dubbelklik op de rij opent Word, Excel, PDF, GIF, etc. of elke andere vorm die het betreffende document 
heeft en kan het document worden ingezien. 
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8 Wedstrijdzaken 

In dit hoofdstuk worden alle zaken behandeld die te maken hebben met teamindelingen en wedstrijden. De 
functies zijn gegroepeerd onder het menu 'Wedstrijdzaken'. De functies uit dit menu worden in dit hoofdstuk 
behandeld. 

 

8.1 Zoekscherm teams 

Personen kunnen worden toegewezen aan een team, dit wordt later in deze handleiding behandeld. Het 
zoekscherm ‘Teams' kan worden opgestart via het betreffende tabblad in het algemene zoekscherm of via het 
menu. 
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In het bovenstaande zoekscherm staan allerlei gegevens waarop op dezelfde manier als bij personen en 
organisaties kan worden gezocht. Zo kan er bijvoorbeeld worden gezocht op teamleden of over alle teams de 
aanvoerders (uiteraard als hiervoor een teamrol is aangemaakt). Het zoekresultaat geeft een lijst van personen 
weer. 
 

 

8.2 Lokale teams 

Personen kunnen worden ingedeeld in één of meerdere teams. We onderscheiden 'lokale teams' en 
'bondsteams'. De lokale teams kunnen door de vereniging zelf worden aangemaakt en onderhouden. 
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Na de keuze uit het submenu 'Lokale teams' verschijnt het volgende scherm: 
 

 
 
Indien er al teams bekend zijn verschijnen deze in de keuzelijst bij de label 'Team'. Van het betreffende team 
wordt tevens een 'Categorie' en 'Geslacht' worden weergegeven. Tevens is het mogelijk om een externe, dat 
wil zeggen een code van een bondsteam te koppelen aan de code van een lokaal team. Op deze wijze is het 
mogelijk om 'virtuele' bondsteams samen te stellen. Deze worden in tegenstelling tot normale bondsteams niet 
opgeslagen in de bondsdatabase. Door middel van een vinkje kan worden aangegeven of het betreffende team 
moet worden gepubliceerd op de Website van de vereniging. De werking van het gehele scherm wordt 
hieronder nog eens stapsgewijs behandeld. 
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8.2.1 Invoeren nieuw team 

Klik onderin op  , waarna het volgende scherm verschijnt: 
 

 
 

Kies eerst de Sport waarvoor een team moet worden aangemaakt, daarna de bijbehorende Categorie en 
geslacht. Vul vervolgens teamnaam, eventueel een extra omschrijving, competitiegegevens en indien van 
toepassing, afwijkende kleuren van het tenue in. Bijvoorbeeld: 
 

 
 

Wanneer u klikt op  komen de gegevens in het eerder getoonde scherm te staan. 
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8.2.1.1 Koppeling lokaal team aan een bonds- team 
Nu kunnen we nog een 'Teamcode (extern)', dat wil zeggen een code van een bondsteam aan dit lokale team 
koppelen. Deze optie kan bijvoorbeeld worden gebruikt indien de betreffende bond wel teamcoderingen 
hanteert, maar niet de mogelijkheid geeft om hier spelers aan te koppelen. Dit is nu bijvoorbeeld het geval bij de 
KNVB. 
 

Tip: Het koppelen van een bondsteam aan een lokaal team is vooral ook handig om aan een bondsteam een 
eigen teamindeling mee te kunnen geven (vooral gebruikt door Sportlink website gebruikers) 

8.2.1.2 Publiceren van teamgegevens op de Website 
Met behulp van het vinkje 'Op homepage' kan worden aangegeven of het betreffende team gepubliceerd 
mag/kan worden op de Website. 

8.2.1.3 Spelers indelen in een team 
Onderin worden de spelers getoond die qua leeftijdscategorie in het nieuw aangemaakte team kunnen worden 
ingedeeld. Het vinkje 'Verberg ingedeelde spelers' geeft aan dat we in dit geval alleen nog niet in een team 
ingedeelde spelers zien. Willen we bijvoorbeeld spelers uit een andere leeftijdscategorie, bijvoorbeeld vrouwen 
indelen in een mannenteam of A- junioren indelen in een senioren team, dan kunnen we twee selectiecriteria 

meegeven respectievelijk 'Geslacht' en 'Categorie'. Door te klikken op  komen mogelijke in te delen spelers in 
het vak linksonder te staan. De betreffende spelers kunnen worden ingedeeld door deze te selecteren (gebruik 
indien van toepassing Ctrl+f, Ctrl+a, etc. Klik daarna op  om de gekozen spelers in het rechtervak te plaatsen 
(ingedeeld in het gekozen team. Dezelfde procedure kan worden gevolgd om spelers uit het team te halen, 

maar dan door middel het  icoontje. 

8.2.1.4 Niet- spelers indelen in een team 
Onder het tabblad 'Deelnemers' staan niet de spelers, we kunnen in dit scherm ook extra spelers of personen 
(lid of relatie) toevoegen. 
 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 91 van 121 
  

 

 

 
 

Zoals we in bovenstaand scherm kunnen zien kan aan de nieuwe deelnemer(s) tevens een rol worden 
toegekend en is er een mogelijkheid om nog een omschrijving mee te geven. Het toekennen van rollen en 
omschrijvingen kunnen we ook bewerkstelligen voor al ingedeelde spelers. Dubbelklik op de rij waarin de 
spelers staat waaraan rol moet worden toegekend: 
 

 
 
De keuzelijst geeft eventueel reeds eerder benoemde rollen weer. Ook kunnen we een nog eerder gebruikte rol 
toekennen. Deze nieuwe rol zal dan de volgende keer in de keuzelijst verschijnen. Klik na het invullen weer op 

. 

8.2.1.5 Foto toevoegen 
Desgewenst kan er een teamfoto of logo van de sponsor worden ingescand en gekoppeld worden aan het 
team. In het geval dat er gekozen wordt om het team op de Website te publiceren wordt de teamfoto eveneens 
getoond. 
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8.2.2 Wijzigen van teamgegevens 

Kies een teamcode uit de keuzelijst en breng de gewenste wijziging aan. Klik daarna op  onderin het 
scherm om de wijzigingen (Sport, Categorie, Geslacht, Externe Teamcode en/of vinkje 'Op homepage') op te 
slaan.  

8.3 Bondsteams 

De codes van bondsteams zijn gedefinieerd door de bond. De gegevens die zichtbaar zijn in de Sportlink Club 
applicatie staan in werkelijkheid in de bondsdatabase. Hetzelfde geldt voor de spelers die aan een bondsteam 
worden gekoppeld, tenzij het om 'lokale deelnemers' gaat. Deze functie is beschikbaar onder het menu: 
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Na de keuze van dit menu verschijnt het volgende scherm: 
 

 
 
In het bovenste segment worden alle teamcodes weergegeven zoals deze bij de bond voor de betreffende 
vereniging bekend zijn. In het tweede segment staan nog wat extra details zoals een eventueel uitgebreidere 
teamnaam en het district/regio of afdeling waarin het team bij de bond is ingedeeld. 
In het onderste segment staan de gegevens over de competitie(s) waarin in het (in het bovenste segment 
geselecteerde team) uitkomt. 
 
Als u op het tabblad 'Deelnemers' klikt, dan ziet u het volgende scherm: 
 

 
 
Op dezelfde manier zoals eerder beschreven kunnen we nu 'Lokale' en/of 'Bondsdeelnemers' aan het gekozen 
team toevoegen. 
 

Let op: Niet alle bonden hebben de mogelijkheid geboden om Bondsdeelnemers aan een team toe te voegen. 
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Ook is het mogelijk om bepaalde spelerstatistieken op te vragen. Klik na het selecteren van een speler  

op .  
Uiteraard alleen maar indien de betreffende gegevens door de bond worden geregistreerd; dit is bijvoorbeeld 
het geval bij de voetbalverenigingen die in het betaald voetbal uitkomen. Voorbeelden van statistiekgegevens 
zijn: aantal gespeelde wedstrijden, speeltijd, scores, assists etc. 

8.4 Teaminschrijvingen 

Met deze module is het mogelijk om teams in te schrijven voor de competities die door de bond worden 
georganiseerd. 

 
 
Dat kan met het volgende scherm, dat overigens nu alleen nog maar beschikbaar is gesteld voor KNVB 
verenigingen. Tijdens de invoer worden er diverse controles uitgevoerd die door de KNVB zijn opgesteld.  
 

 
 

Let op: Voor teaminschrijvingen is een aparte handleiding beschikbaar, deze is verkrijgbaar bij de KNVB. 
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8.5 Tuchtzaken 

 
 
Onder dit menu kan een vereniging gegevens opvragen met betrekking tot door de bond opgelegde 
administratiekosten en tuchtzaken. Deze gegevens, die overigens rechtsreeks uit de bondsdatabase komen, 
worden in het volgende scherm getoond: 
 

 
 
In het eerste veld kan de vereniging worden gekozen waarvoor men de gegevens wil opzoeken. Standaard 
wordt de eigen vereniging getoond. Dit veld is een zogenoemd 'keuze veld', gekenmerkt door middel van het 
vergrootglas binnen het veld, waarbinnen in dit geval gezocht kan worden op naam of relatienummer van een 
vereniging. Het ingeven van een deel van de naam of een deel van het relatienummer resulteert in een pop- up 
scherm waarin alle verenigingen staan die aan het ingegeven criterium voldoen. 
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Na invoering van bijvoorbeeld bbfw5 verschijnt de volgende lijst: 
 

 
 
Kies de vereniging waarvoor men de tuchtgegevens wil inzien door op de betreffende rij te gaan staan en dan 
op  te klikken of op de Enter toets. Kies nu een datumrange (het systeem geeft zelf aan in welk seizoen deze 

range valt en klik op . De betreffende gegevens worden nu opgehaald. Onder de tabbladen vinden ten eerste 
eventueel in rekening gebrachte administratiekosten: 
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Onder het tweede tabblad de individuele tuchtzaken (alleen zichtbaar voor de eigen vereniging): 
 

 
 
Onder het derde tabblad de tuchtzaken die aan de vereniging zijn opgelegd: 
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In het vierde tabblad zijn alle uitgesproken uitsluitingen en schorsingen zichtbaar 
 

 
 
Met behulp van de inmiddels bekende icoontjes kan de kolominstelling worden aangepast en kunnen de 
gegevens worden geëxporteerd naar een spreadsheet programma zoals Excel. 

8.6 Programma 

Hieronder worden het programma verstaan zoals dat door de betreffende bond is vastgesteld. De gegevens die 
hier getoond worden, komen rechtstreeks uit de bondsdatabase. 
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Indien er een programma door de bond is vastgesteld, verschijnt dit in het scherm. Het programma dat wordt 
getoond is het thuisprogramma van 'deze week'. De weergegeven wedstrijd staat boven in de balk. Links onder 

in het scherm kan door middel van de   toetsen, respectievelijk het programma vorige week en/of volgende 
week worden weergegeven. Onder het tabblad 'Uit' wordt op dezelfde manier het uitprogramma weergegeven. 
Met behulp van de keuzelijst kan een subselectie worden gemaakt. Na keuze van een rij, dat wil zeggen een 

wedstrijd en vervolgens klikken op  wordt een routeplanner geopend waarmee de route naar de 
betreffende (uit)accommodatie kan worden opgevraagd. De bestemming (accommodatie) is dan al ingevuld. 

8.6.1 Informatie aan bondswedstrijden toevoegen 
Door middel van dubbelklikken op een door de bond georganiseerde wedstrijd kan er extra informatie worden 
toegevoegd: 
 

 
 
Er kan een 1e en 2e official en/of scheidsrechter(s) worden toegevoegd. Vul in de keuzelijst de naam (of deel 
van de naam) in van de persoon die aan deze wedstrijd moet worden gekoppeld en klik op  .  
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Kies daarna de persoon uit de keuzelijst. Verder kan er informatie over de kleedkamers worden toegevoegd. In 
het onderste segment kunnen we verder informatie toevoegen over de accommodatie, vertrektijden en vervoer. 
Klik na het invullen van de toegevoegde wedstrijdinformatie op . Door middel van de kolominstellingen kan 
de gewenste informatie worden getoond. 
 

 
 

Let op: Bondswedstrijden kunnen niet worden verwijderd. 

8.6.2 Eigen wedstrijden toevoegen 
Door te klikken op  kan een 'eigen', bijvoorbeeld vriendschappelijke wedstrijd, worden toegevoegd. De 
wedstrijdgegevens kunnen in het pop- up scherm worden ingevoerd: 
 

 
 
Er kan een eigen vrij te bepalen wedstrijdnummer worden ingevuld. De wedstrijddatum, aanvangstijd en soort 
wedstrijd (vriendschappelijk e.d.) worden ingegeven.  
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Vul daarna de naam van het thuis team in (er kan ook een bestaand team door middel van de keuzelijst worden 
gekozen), de naam van het uit team. Teamnaam uit de keuzelijst is alleen van toepassing als het een team van 
de eigen vereniging betreft. 
 

Let op: Als de datum niet binnen de week valt is de wedstrijd niet onmiddellijk zichtbaar omdat alleen de 
informatie van één week wordt getoond. 

 
Klik na het invullen van wedstrijdinformatie op  om op te slaan. Na dubbelklik op de betreffende rij kan er net 
als bij de bondswedstrijden nog extra informatie worden toegevoegd onder het tabblad 'Wedstrijddetails'. 

8.7 Competitiegegevens 

Onder deze functie kunnen we alle (bonds)competitiegegevens vinden van de teams, zoals poule- indelingen, 
competitie- programma, uitslagen en standen. 
Deze functie is benaderbaar vanuit het menu: 

 
 
 
 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 102 van 121
   

 

 

Door te klikken op een team worden de bijbehorende competitiegegevens in het onderste segment getoond. 
Indien er veel teams zijn kan ook eerst een selectie worden gemaakt. In de eerste keuzelijst kunnen we de 
sport vinden. In de tweede keuzelijst selecteren we de competitiesoort. Alleen de bij de gekozen sport 
behorende soorten worden getoond. In de derde keuzelijst selecteren we vervolgens de leeftijdscategorie. De 
teams die dan tevoorschijn komen voldoen aan de criteria die we hebben ingegeven. Als we nu een team 
selecteren worden in het onderste segment de competitie getoond waarin het team (regulier, beker ed) uitkomt. 
 

 
 
Na selectie van een team worden de gegevens met betrekking tot poule- , programma, uitslagen en standen 
opgehaald. Deze kunnen zichtbaar worden gemaakt met de betreffende tabbladen. Zie hieronder. Ook kunnen 
de gegevens worden geprint door op  te klikken. De print wordt in de achtergrond opgemaakt, daarom 
moeten we eerst ons e-mail adres opgeven. 
 

 
 
Na klikken op 'OK' verschijnt de volgende melding: 
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Na enige minuten verschijnt de volgende print als bijlage in de mail die we ontvangen. 
 

 

 
Indien er geen team wordt geselecteerd zal het volledige overzicht van alle teams worden geprint. 
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8.7.1 Poule- indelingen 
Onder het tabblad 'Poule' worden alle ingedeelde teams met de voorkeur voor de aanvangstijden weergegeven. 
 

 

8.7.2 Wedstrijdprogramma 
Onder het tabblad 'Programma' staan alle wedstrijden voor de komende periode. Deze periode is overig 
bondsafhankelijk. Bij de KNVB is dat bijvoorbeeld 14 dagen. 
 

 
 

Door te klikken op  gewisseld worden tussen weergave van alleen het thuisprogramma of het volledige 
programma. Ook hier kan de routeplanner worden opgestart en kunnen de gegevens geëxporteerd worden 
naar Excel. 

8.7.3 Uitslagen 
Onder het tabblad uitslagen staan alle tot nu toe bekende uitslagen. Door op een kolomnaam te klikken kan een 
sortering worden toegepast. In dit het onderstaande geval is gesorteerd op de naam van het thuisteam. 
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8.7.4 Standen 
Onder het tabblad standen wordt de laatst bekende stand weergegeven. Het berekenen van de stand geschiedt 
'real time', zodat ingevoerde uitslagen onmiddellijk in de stand zijn verwerkt. 
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8.8 Wedstrijdformulieren 

Onder dit menu vindt men de functie om uitslagen in te voeren en/of wedstrijdgegevens aan te passen. 

8.8.1 Invoeren van uitslagen 
 

 
 

Indien er wedstrijden zijn gepland worden deze voor een bepaalde tijd weergegeven in bovenstaand scherm. 
Na afloop van de wedstrijd is er een gelimiteerde tijd voor het invoeren van de uitslag. Deze tijd is/wordt door de 
bond bepaald. Meestal ligt dit rond 1 dag. Selecteer de wedstrijd waarvoor de uitslag moet worden ingevoerd 
en vul vervolgens de uitslag in. 

8.9 Wedstrijdplanning 

Verenigingen hebben de mogelijkheid om een door de bond gepland wedstrijdprogramma aan te passen, we 
noemen dit Micro- competitieplanning. Hiervoor is er in de Sportlink Club Applicatie een module beschikbaar 
waarmee er met wedstrijden kan worden 'geschoven'. De vereniging is alleen in staat om de tijd en het veld van 
een eerder door de bond geplande wedstrijd aan te passen. Datumaanpassingen en/of afgelasten van 
wedstrijden zijn niet mogelijk voor de vereniging. De bondsmedewerker is in staat om wedstrijden 'vrij te geven' 
om door een vereniging de planningsgegevens te laten aanpassen. Het vrijgeven van wedstrijden gebeurt door 
het aanpassen van de 'metastatus' van een wedstrijd. Tevens kan de uiterste aanpasdatum worden ingevoerd. 
 
In onderstaand scherm kunnen bepaalde wedstrijdgegevens, afhankelijk van de bond, worden aangepast. 
 

 
 

Klik na het aanpassen van de bijvoorbeeld 'Tijd', 'Veld' en 'Arbitrage' op  om de gegevens op te slaan. 
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8.9.1 Accommodatiebezetting 
Let op: Deze functie is niet bij alle bonden operationeel. Vraag uw bond om meer informatie 
 
In de plaats van de hier bovengenoemde planning is het tevens mogelijk om op grafische wijze de 
accommodatieplanning te regelen. Na de menukeuze verschijnt het volgende scherm: 

 
 
Na klikken op de 'Accommodatiebezetting' komt er een pop- up scherm waarin de plandatum kan worden 
ingevuld. 
 

 
 
Vul de gewenste datum in en klik op . Daarna verschijnt er een scherm waarin de door de bond geplande 
wedstrijdgegevens voor de betreffende accommodatie grafisch worden weergegeven. 
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De wedstrijden worden per dag getoond. Het is mogelijk om te 'bladeren' naar een volgende- of vorige dag. Een 
aantal eigenschappen van zowel velden als wedstrijden worden gevisualiseerd. Voor een wedstrijd zijn dit de 
volgende eigenschappen: 
 

1. Afwijking van voorkeursspeeltijd. De mate van afwijking van de voorkeursspeeltijd van een team wordt 

met een kleur weergegeven. Een groenere kleur betekent dat de wedstrijd op (of dicht op) de 

voorkeursspeeltijd staat gepland. Een rodere kleur betekent een grotere afwijking. 

2. Niet te verplaatsen wedstrijden. Een wedstrijd die niet verplaatst mag worden wordt met een grijze kleur 

weergegeven. 

3. Indien er op een accommodatie door meerdere verenigingen wordt gespeeld, dan krijgt iedere 

vereniging een 'eigen' kleur die wordt weergegeven in de smalle verticale balk van het wedstrijdblok. 
 
Van een veld worden de volgende eigenschappen getoond: 

1. De naam van het veld staat vooraan. 

2. De beschikbaarheid van een veld wordt getoond met een licht roze kleur.  

3. De ondergrond van een veld. Een kunstgrasveld wordt weergegeven door een grijze ondergrond. Een 

natuurgras veld middels een groene ondergrond. 

4. Een omheind veld is herkenbaar aan een plaatje van een 'hekje' dat vooraan het gevisualiseerde veld 

staat. 

5. Een verlicht veld is herkenbaar aan een plaatje van een 'lichtmastje' dat vooraan het gevisualiseerde 

veld staat. 
 
Indien een wedstrijd wordt verplaatst en ten gevolge van de gewijzigde tijd zijn aangestelde scheidsrechter(s) 
niet meer beschikbaar, dan wordt de wijziging niet opgeslagen en verschijnt er een melding: 
Wedstrijden met door de club aangepast plangegevens krijgen de meta- status: ‘Gepland door thuisclub’. 

 
 
Er kan een legenda naar voren worden gehaald waarin een uitleg van de kleuren en symbolen wordt gegeven. 

Klik hiervoor op , waarna de legenda wordt weergegeven: 
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De uitleg van de legenda wijst voor zich. Van belang is te weten dat alleen gepland kan worden binnen de 
opgegeven 'Veldbeschikbaarheid', dus het roze gekleurde gedeelte. 
Na wegklikken van de legenda kunnen we de planning aanpassen. Voor grijs gekleurde wedstrijden is echter 
door de bond bepaald dat deze niet door de vereniging zelf aangepast kunnen worden. In het bovenstaande 
geval kunnen we dus alleen de wedstrijd van het team aangeduid met F10 aanpassen. Als we hier met de muis 
naar toe gaan veranderd het pijltje in een 'handje' ten teken dat we nu met de wedstrijd kunnen gaan slepen 
totdat we de gewenste aanvangstijd hebben. 
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9 Commissies 

 

In dit hoofdstuk wordt aandacht besteed aan het definiëren van commissies en het benoemen van 
commissieleden, zoals de kascommissie, technische- commissie, feestcommissie etc. 

9.1 Definiëren commissies 

De functie commissies staat onder het volgende menu- item: 

 
Na deze keuze verschijnt een scherm waarin de commissies kunnen worden aangemaakt en 'deelnemers' 
kunnen worden benoemd. 
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Een nieuwe commissie kan worden toegevoegd door te het  icoon halverwege het scherm. 
 

  
 
Vul een naam, omschrijving en eventueel opmerkingen in en klik op . De nieuwe commissie wordt nu 
toegevoegd en is zichtbaar onderaan de lijst. 
 

 
 

Na keuze de keuze van de commissie kunnen de commissieleden worden toegevoegd, klik hiervoor op  
onder in het scherm. Vul in het scherm dat dan opkomt de naam (of een gedeelte van de naam) in en klik op 

het zoekicoontje . De namen die aan de zoekopdracht voldoen komen nu in de keuzelijst naar voren: 
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Selecteer de persoon die aan de commissie moet worden toegevoegd Voer eventueel de 'rol' in die deze 
persoon vervult als commissie, zoals voorzitter, secretaris etc. Een éénmaal ingevulde rol zal (handig bij 
bijvoorbeeld 'lid') zal daarna tevoorschijn komen in de lijst 'huidige rollen'. Indien een rol niet meer door een 
persoon wordt vervuld zal deze automatisch uit de lijst verdwijnen. Klik op . De persoonsgegevens 
verschijnen nu in de lijst onder het scherm. Voer dezelfde procedure uit om meerdere personen toe te voegen. 
 

 
 

Ook bestaat de mogelijkheid om een (groeps)foto toe te voegen. Dit werkt op dezelfde wijze als het toevoegen 
van pasfoto's bij personen. 
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9.2 Wijzigen commissies 

In hetzelfde scherm ‘Commissie- indelingen’ kunnen commissiegegevens worden gewijzigd. Selecteer onder 
‘Kies een commissie’ de commissie waarvan de gegevens veranderd en/of aangevuld moeten worden. Breng 

vervolgens de wijziging in één van de velden aan en klik op  om de wijziging op te slaan. 

9.3 Toevoegen / verwijderen commissieleden 

Ook kunnen er daarna nog commissieleden worden toegevoegd en/of verwijderd (door respectievelijk te klikken 

op  of na selectie van de te verwijderen persoon op ). Personen die geen deelnemer meer zijn krijgen een 
'einddatum' mee. Indien de persoon daarna nog eens geselecteerd wordt in ‘verwijderd’, verdwijnt deze geheel 
uit de lijst en daarmee ook uit de historie. Personen kunnen ook via het 'Detailscherm personen' aan 

commissies worden toegevoegd en/of verwijderd. Klik in het segment 'Commissies' op , waarna hetzelfde 
scherm verschijnt als bij het scherm commissie- indelingen. 
 

 
 
Verwijder de persoon uit een commissie door de commissie waaruit deze moet verwijderd te selecteren en klik 

op . 
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9.4 Verwijderen commissies 

Het verwijderen van commissies is even eenvoudig als het aanmaken. Selecteer in het scherm 'Commissie- 

indelingen' de te verwijderen commissie en klik  in het midden van het scherm. 

9.5 Zoeken commissieleden 

In het algemene zoekscherm, onder het tabblad 'Rollen' kunnen personen worden gezocht met als insteek 
commissie en/of commissierol. Willen we bijvoorbeeld alle voorzitters zien van de verschillende commissies, 

selecteer dan de rol voorzitter en klik op . Vervolgens kan een e- mailbericht naar de voorzitters worden 

gestuurd door te klikken op  of  (extern e- mailprogramma). 
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10 Activiteiten 

Activiteiten hebben een wat ander karakter dan de vrijwilligerstaken. Een taak is namelijk altijd aan een persoon 
gekoppeld en een activiteit kan een algemeen karakter hebben waaraan vervolgens wel of geen personen of 
groepen van personen aan kunnen deelnemen. 

10.1 Aanmaken van een activiteit 

Activiteiten zijn beschikbaar onder het menu: 

 
Wanneer u klikt op ‘Verenigingsactiviteiten’ ziet u het volgende scherm: 
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10.1.1 Activiteit soort 
Ten eerste dient te worden bepaald om welke soort activiteit het gaat. 
 

 
 
Zoals uit het bovenstaande blijkt onderscheiden we activiteiten die gebonden zijn aan een Personen, Teams of 
Commissies. 
Na de keuze van de soort kan er worden gezocht naar bijvoorbeeld personen. Klik na invoeren van een (een 

deel van) de naam op . In de keuzelijst komen de personen te staan die aan het zoekcriterium voldoen. Kies 
een persoon en ga verder met het invullen van de overige kenmerken. 

10.1.2 Activiteit dagen/tijdstippen 
Aan een activiteit kunnen verschillende kenmerken worden toegevoegd. Ten eerste moet worden bepaald 
wanneer de activiteit plaatsvindt. Een activiteit, bijvoorbeeld een toernooi, kan meerdere dagen beslaan. 
Daarom wordt gevraagd om de 'van t/m datum' in te voeren en het tijdstip waarop wordt begonnen en 
geëindigd. 

10.1.3 Activiteit- type 
Naast soorten kennen we ook een activiteit- type. Deze typen kunnen worden onderhouden in hetzelfde scherm 
als het aanmaken van de activiteit. Dat gaat als volgt: Aan elke activiteit kunnen we een typering meegeven. 
Indien er een activiteit wordt aangemaakt zullen reeds gebruikte typeringen in de keuzelijst naar voren komen. 
Hieruit kan worden gekozen of er kan een nieuwe typering worden ingevoerd die bij het invoeren van een 
volgende activiteit in de lijst komt te staan. De typeringen worden 'gedeeld' met de Vrijwilligersmodule (deze 
module is los aan te kopen via Sportlink Services). 
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Klik als alle gegevens ingevuld zijn op . De activiteit verschijnt dan onderin het scherm. Herhaal deze actie 
om meerdere personen te koppelen en/of nieuwe activiteiten aan te maken. 
 

 
 

10.1.4 Zoekscherm activiteiten 
Om terug te vinden welke activiteiten door welke personen worden uitgeoefend is het zoekscherm 'Activiteiten' 
geïntroduceerd. Het zoekscherm kan zowel vanuit het menu (zie onder) als vanuit het algemene zoekscherm 
worden opgestart. 
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In het bovenstaande zoekscherm kan geselecteerd worden op 'activiteit soort', team/persoon of commissie (een 
activiteit kan door een individu of een groep van personen worden uitgevoerd), datum, tijdstip en/of 
opmerkingen. In onderstaand scherm is bijvoorbeeld gekozen voor het zoeken naar personen die de na- 
schoolse opvang verzorgen.  
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11 Diploma's en passen 

Let op: Het beheer van diploma’s en passen wordt in hoofdstuk 6 belicht! 

11.1 Zoekscherm diploma's en passen 

Personen kunnen diploma's halen en passen uitgereikt krijgen. Via dit zoekscherm kunnen we informatie 
hierover naar voren halen. Dit zoekscherm kan alleen vanuit het algemene zoekscherm worden opgestart.  
 

 
 

In het bovenstaande zoekscherm kan geselecteerd worden op één of meerdere Diploma's verstrekt door de 
bond of door de vereniging en of op versterkte passen alleen eventueel met een einddatum. In onderstaand 
scherm is bijvoorbeeld gefilterd op scheidsrechter jeugd. 
 
 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 120 van 121
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12 Slotwoord 

12.1 Heeft u opmerkingen over de handleiding? 

Deze handleiding is speciaal voor u zo goed en duidelijk mogelijk uitgewerkt. Mocht u desondanks toch 
onregelmatigheden in de tekst en uitleg vinden, dan vernemen wij dat graag van u. Dit kunt u doen door te 
bellen met 030-6981660 of via servicedesk@sportlink.com.  
 

12.2 Meer support? 

Komt u er na het lezen van de handleiding toch niet uit? Dan kunt u gebruik maken van de Sportlink helpdesk. 
Deze kunt u vinden via www.sportlink.com/helpdesk . Ook kunt u telefonisch contact opnemen via  
0900 – 0401601 (elke werkdag bereikbaar van 8.00 – 17.00).  
 
 

 


