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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.  
 

http://www.java.com/
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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 van Java kan Sportlink Club gedownload worden. 
 

1.1.2 Sportlink Club downloaden 
 
Wanneer u Java op uw computer succesvol heeft gedownload (hoofdstuk 1.1.1) moet u vervolgens Sportlink 
Club downloaden. 
 
Hiervoor neemt u de volgende stappen: 
 

¶ Ga naar het menu item ñDownloads > Download hierò op onze website www.sportlink.nl 

http://www.sportlink.nl/
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Vervolgens kunt u op de vervolgpagina Sportlink Club downloaden. Het is wel van belang dat u de juiste 
omgeving download, kies daarom voor uw eigen sportbond. 
 

 
 
 
Na het aanklikken van de download link zal Sportlink Club gedownload worden vanaf onze website. 
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Hoewel de programmatuur van Sportlink is gecertificeerd door middel van een ódigital signatureô 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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Vervolgens zal Java gestart worden om Sportlink Club te kunnen weergeven. 
 

 
 
Het inlogscherm verschijnt: 
 

 
 

¶ Vul de clubcode, gebruikersnaam en het wachtwoord in, verkrijgbaar via Sportlink of van de persoon 
binnen uw vereniging met de beheerdersrol van Sportlink Club  

¶ Klik op 'Login' 

¶ Het vinkje óOnthoudenô 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. 

1.2 Systeem eisen 

Sportlink kan op diverse programmaôs geµnstalleerd 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. 
 
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. 
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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 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. 

1.3.2 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 
óHelpdeskwachtwoord vergetenô de clubcode worden ingevuld en dan op óNieuw wachtwoordô 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 óWachtwoordô het nieuwe wachtwoord in en klik vervolgens op óUpdateô. 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 óHandige linksô 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 óMelding 
Optiesô. 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 óe- 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 óSportlink Club 7ô 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 óTypeô worden gekozen. U geeft hier aan of het om een 
probleem, gebruikersvraag of wens gaat.  
 
Omschrijving 
Vul vervolgens het veld óKorte omschrijvingô, dit is het onderwerp van de melding. In het veld óOmschrijvingô kan 
een uitgebreide tekst worden ingevuld. Vervolgens kan er een bijlage worden toegevoegd door op de knop 
óBladerenô 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+óPrtScô. Het resultaat kan dan geplakt worden in een tekst (Word) document. 
Als alles naar tevredenheid is ingevuld, klik dan op de knop óAanmaken meldingô. 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 óMijn open meldingenô en óMijn gesloten meldingenô 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 óVerzendenô wordt geklikt. Als de helpdesk je een vraag 
heeft gesteld naar aanleiding van de melding, zal de status van de melding op óNadere 
informatie nodigô staan. In het update- veld kan het antwoord op deze vraag worden ingevuld. De 
status van de melding wordt dan aangepast. Onder óMijn gesloten meldingenô 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 óUitloggenô 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. 

http://sportlink.com/downloads/handleidingen.html
http://sportlink.com/veelgestelde-vragen.html
http://forum.sportlinkservices.com/forum/
http://www.sportlinkservices.nl/helpdesk
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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: óUitwisselen van lidgegevens met de bondô. 

 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. 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 óOnthoudenô 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 ódigital signatureô 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 óThema en Kleurinstellingenô.  

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 óVerenigingô 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. 
 
Onderstaand menu item komt alleen naar voren wanneer je de gebruikersnaam dubbel aanklikt na het 
aanmaken hiervan. 
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D.m.v. de vinkjes te zetten en op te slaan krijgt de gebruiker de bepaalde rechten zoals die zijn uitgewerkt in 
ñBijlage I Rechten per Autorisatierolò van deze handleiding. 
 

 
 

4.3.2.2 Beheergebruiker 
De beheergebruiker heeft toegang tot alle modules en kan niet worden verwijderd. 

4.3.2.3 Gebruiker alleen lezen 
Wilt u dat een gebruiker alleen óleesrechtenô 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 óAthleteô 
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 óAthleteô is extra beveiligd met een sleutel die bovenin het scherm staat. Deze sleutel moet uw 
webmaster altijd achter de urlôs 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.  
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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 óAthlete functieô. Dit doet u doormiddel van het vinkje óActief?ô 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 óSpelactiviteitô wordt de sport ingevuld waar het om gaat. Het veld óSpeltypeô kan naar eigen inzicht ingevuld 
worden; er kan bijvoorbeeld óveldô of ózaalô ingevuld worden, of óbalsportô. 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 ófunctiecodeô kunt u zelf een vrije code ingeven, wel dient deze code uit minimaal 3 posities te bestaan. Het 

veld óOmschrijvingô 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: 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 31 van 132 
  

 

 

 
 
Bij ótrainercodeô kan men zelf een vrije code ingeven, deze dient echter wel uit minimaal drie posities te 
bestaan. Het veld óOmschrijvingô 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 diplomaôs en/of pas worden ingevuld: 

 
 
Bij óNaamô kan men zelf een vrije tekst ingeven. Het veld óSoortô 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 óOverschrijvingskaart'. 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 óAveryô 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. 



 
 
  
 
 
 

 
 
Gebruikershandleiding Sportlink Club   Sportlink, Meer Tijd voor Sport  Pagina 37 van 132 
  

 

 

 

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 óAveryô 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 óExporterenô 
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: 
 








































































































































































