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Korte inleiding tot ASSIST

Migratie van Assist naar TeamManager

Inschrijvingen wedstrijden

Korte pauze

Beheer van TeamManager

Dagindeling
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Bij het openen van Assist komt u op volgend scherm 
terecht.
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Hier kiezen we voor “ Ledenlijst”
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Zowel voor werkjaar – Welke lijst – Sorteren op zijn er 
verschillende keuzemogelijkheden via een picklist.
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Hier hebt u 2 mogelijkheden om leden te exporteren.
- Alle leden (zowel CV-nummers als Niet 

vergunninghouders)
- Enkel de leden met een Competitievergunning
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Uw keuze bevestigen doo op het 
icoontje te klikken.
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U krijgt de lijst in excell formaat.
Zorg dat zowel de “NATION”  als de 
“GROUPS” ingevuld zijn.

Bestand opslaan als CSV bestand.
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Opstarten TeamManager
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De eerste maal dat TM opgestart wordt krijgt men een leeg 
scherm.
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Het is belangrijk dat men eerst TM activeert.
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Het Splash gebruikersnummer en paswoord invullen om dan 
op de knop “ Activeer” te klikken. 
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Controleer of er geen update is.
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Nieuwe versie beschikbaar

Indien u met de laatste versie werkt verschijnt onderstaande mededeling.

Indien u niet met de laatste versie werkt verschijn er een mededeling” u werkt niet 
met de laatste versie. Download via het menu help de nieuwste versie.
Bovenaan rechts ziet u ook de mededeling “nieuwe versie beschikbaar”.

Indien men klikt op “Nieuwe versie beschikbaar” dan zal u gevraagd worden om de 
nieuwe versie te downloaden.
Zorg ervoor dat u uw login en paswoord bij de hand hebt.
Programma zal afgesloten worden en de nieuwe versie wordt geïnstalleerd. Na installatie 
wordt het programma automatisch opgestart.
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Taal moet ingesteld zijn op Vlaams (Belgie) of Nederlands
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Knop voor het aanmaken van een backup. 
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Kies voor de map waar U de backup wenst op te slaan.
Standaard staat het ingevuld  op C:\ProgramData\Team Manager\backup\
en de datum van aanmaak.
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Knop voor het herstellen van een backup. 
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Maak hier uw keuze welke database hersteld moet 
worden.
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Knop voor controle op de verstuurde e-mails
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Hier kan men zien welke mail er verstuurd werden
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Aanpassen van de instellingen voor het versturen van e-mails
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Deze zwemstijlen met 
duimspijkers zijn standaard 
gedefinieerd en kunnen niet 
gewijzigd worden.
Ander zwemstijlen/ afstanden 
kunnen toegevoegd of verwijderd 
worden.



03/02/2018 Opleiding TeamManager VZF-Prov. West-Vlaanderen 26

De zelf toegevoegde zwemstijlen kunnen ook verwijderd worden 
op deze wijze.
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Wijzig of vul de instellingen aan.
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Hier kunt u ingeven in welke mappen bestande worden 
opgeslagen.
Zelf bepalen wanneer er automatisch een backup moet gemaakt 
woden.
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Hier kan men ook de datum instellingen bepalen.

Indien u wenst dat er gevraagd wordt om 
een handeling uit te voeren te bevestigen 
dienen deze items aangevinkt.
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Hier heeft men de keuze op 
welke wijze de leden worden 
weergegeven.
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Hier kan men de groepen opgeven waarvoor er een conversie 
moet gebruikt worden .
U kunt ook aangeven wat er moet geïmporteerd worden voor  
de ranglijsten en lijst met persoonlijke records.
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Bij het aanklikken van “ Verenigingslijst” krijgt u een 
overzicht van alle verenigingen die standaard 
ingegeven zijn.
U kan deze lijst aanvullen, wijzigen of verenigingen 
schrappen.
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Bij het aanklikken van “ Verenigingen samenvoegen” 
krijgt u de mogelijkheid om verenigingen samen te 
voegen.
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Vb: bij een fusie van clubs,
Eerst nieuwe naam van de club 
toevoegen en daarna de twee clubs 
een voor een  samenvoegen met de 
nieuwe club.
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Bij het aanklikken van “ Groepen lijst” krijgt u een 
overzicht van alle groepen die u hebt aangemaakt.
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Bij de opstart van TM is deze lijst leeg.
Geef alle groepen zoals in ASSIST.
Bij de importatie van uw leden zullen ze ook in die 
groep ingedeeld zijn.
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Aanmaken nieuw groep
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Hier kan men verschillende functies ingeven
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Ingave nieuwe leden.
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Twee mogelijkheden om leden in te 
geven of toe te voegen.
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Vul alle mogelijke velden in.
Voor de adresgegevens kan men oo
kiezen voor “Adres van”.
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Extra info
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Hier kan men ook de verschillende 
velden invullen.
PS: vergeet niet om de vereniging in te 
vullen.
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Tweede mogelijkheid is de leden te 
importeren uit een CSV bestand.
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U gaat naar het bestand waarin u leden werden 
opgeslagen
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U kunt hier alle leden in een beweging 
overzetten naar TM.

Vergeet niet het vakje aan te vinken zoadta
alle leden op actief staan.
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Bij lijsten afdrukken kunt U kiezen uit 
verschillende mogelijkheden.
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Bij deze keuze krijgt U volgende lijst
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Men kan ook vanuit TM e-mails versturen
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Begin met de opmaak van uw mail.
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Belangrijk: maak ook  uw keuze aan wie u de mail wilt 
versturen:
-Aan alle leden
-Enkel aan de leden van het hoofdscherm
- Enkel aan de geselecteerde leden
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Kies voor: selecteer leden.
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dubbelklik hier op de naam en druk op de  
rode pijl om de naam toe te voegen aan 
de keuzelijst.
Ofwel geef achtereenvolgens de nummers 
in van de atleten, gescheiden door een 
komma.
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Voor elke groep kunnen er ook 
aanwezigheidslijsten opgemaakt worden.
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Hier ook duidelijk een keuze maken.
Maak eventueel ook uw keuze als er voor 
iedere groep een nieuwe pagina moet 
aangemaakt worden.
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Aanmaken of importeren van wedstrijden
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Een wedstrijd kan manueel ingegeven 
worden.
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De eenvoudigste manier om een wedstrijd in te laden vanuit 
een Splash/lenex bestand.
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Wanneer men uitnodigingen krijgt voor wedstrijden is het belangrijk dat men 
weet waar men alles kan terug vinden.

Vb: 
- Maak een map “ DEELNAME AAN WEDSTRIJDEN”
- Maak een submap met datum van de wedstrijd en de club
- Sla alles op i.v.m. die wedstrijd in de submap
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Selecteer map waarin u de lenex file hebt 
opgeslagen.
Lees de wedstrijd in.
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Kies nu nogmaals voor inlezen, maar nu op de 
knop onderaan.
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Nu krijgt u alle gegevens m.b.t. de 
wedstrijd te zien.
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Steeds deze gegevens nazien
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Hier kan men ook de 
programmastructuur raadplegen
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Bij de programmastructuur kunt ook de 
limiettijden zien en eventueel aanpassen.
Gebruik de groene pijltjestoets om naar de 
volgende leeftijdsgroep te gaan. 
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Er kan ook een leeg inschrijvingsformulier 
afgeprint worden.
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Maak uw keuze uit de ledenlijst

Selecteer de nodige Items
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Voorbeeld van formulier
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Bij wedstrijden met limiettijden kan men een lijst 
printen met de zwemmers die minstens  limiet 
gezwommen hebben.
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Bewerken van inschrijvingen
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Ga met de cursor op de naam staan van de zwemmer 
en klik op de linkermuisknop.
Kies nu het item” Persoonlijke innschrijvingen
bewerken”.
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U krijgt een scherm te zien met de wedstrijden waaraan 
kan deelgenomen worden.
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Wanneer men een wedstrijd aanvinkt wordt de 
snelste tijd weergegeven gezwommen sedert 
01/01/2017.

Die datum bekomt men wanneer men met de 
cursor op de tijd gaat staan.
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Als men op de wekker klikt dan verschijnt de lijst met 
alle tijden gezwommen op die afstand.
Deze staan standaard volgens datum, laatst gezwommen 
wedstrijd eerst.
Klikt men op tijd, dan worden deze gerangschikt volgens 
tijd.
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Het inschrijven van estafetteploegen gebeurt op 
volgende wijze.
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Klik op icoontje
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Kies het programma uit de picklist
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Kies de naam van uw club uit de picklist.

Geef de n° van uw ploeg in wanneer u deelneemt 
met meerdere teams.
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Kies vervolgens de naam van de 
zwemmers .
Hun tijd wordt automatisch ingevuld.
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Wanneer men een verkeerdelijke zwemmer toevoegt 
krijgt u een mededeling.
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Bij deze keuze kan men de 
verschillende lijsten afdrukken.
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Bij de overzichtelijkst volgens namen kan men keuzes maken:
- Bij de namen het computernummer of het lidnummer afdrukken.
- De namen van de estafettezwemmers afdrukken.
- Plaats en datum van inschrijftijd vermelden.
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Op het “Begeleidend formulier bij de inschrijvingen 
kan men zien hoeveel startgeld er moet betaald 
worden,
Enige voorwaarde dat dit ook zo opgenomen werd 
in de programmastructuur.
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Namenlijst dient steeds meegestuurd 
te worden met de inschrijvingen.
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Officials en trainer dienen ingevoegd te 
worden.
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Namen van officials, afgevaardigde en 
trainers staan onderaan vermeld.
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De inschrijvingen zijn nu klaar om opgestuurd 
te worden.
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Geef een naam aan uw bestand door op het 
mapje te klikken en sla het op .
Maak het bestand aan.
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Importeren van inschrijvingen
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Maak uw keuze welk bestand ge wilt importeren 
en druk op “inlezen” en vervolgens na het inlezen  
op “volgende”.
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Klik op “Toewijzen”.
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Bewerken van een uitslag
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Uitslag kan bewerkt worden. Bij 
deze keuze ziet u alle uitslagen 
van de zwemmers.
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Bij deze keuze ziet men enkel de uitslagen van de geselecteerde 
zwemmer.
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Uitslag van de estafetteploegen kunnen ook bewerkt worden.
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Uitslagen importeren
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Uitslag kan op 2 manieren ingeladen worden:
- via “Uitslag importeren”: - “Splash/lenex-bestand”
- via “Resultaten van swimrankings.net”
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Zoek het bestand in uw mapje 
en open het.
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Klik op “ inlezen “ en 
daarna op “volgende”
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Wijs de zwemmers toe.
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Alles wat u aanvinkt wordt effectief uitgevoerd. 
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Vooraleer te importeren worden de clubrecords weergegeven die 
gezwommen werden.
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Uitslag importeren via swimrankings.net



03/02/2018 Opleiding TeamManager VZF-Prov. West-Vlaanderen 136

Hier kunt U de keuze maken tussen:
- Alle leden
- Enkel de leden van het hoofdscherm
- Manueel de zwemmers selecteren
Tip: dit laatste is vooral handig voor zwemmers die overkomen van een andere club.
Maak de keuze vanaf wanneer tot wanneer en klik op “ downloaden”
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Recordlijsten dienen zelf aangemaakt en gedefinieerd.
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voorbeeld



03/02/2018 Opleiding TeamManager VZF-Prov. West-Vlaanderen 139

Er kunnen records afgedrukt worden en ook een 
recordgeschiedenis.
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Maak uw keuze welke records er afgedrukt moeten worden.
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Persoonlijke records kunnen getoond worden of 
afgedrukt worden.
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Selecteer de periode van tot
Kies welke badlengte
Keuze tussen de gewone weergave of de klassieke
Klik op de groene pijl om naar de volgende 
zwemmer te gaan
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Om de persoonlijke records af te drukken hebt u ook verschillende 
mogelijkheden.
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Andere mogelijkheid om persoonlijke 
records  af te drukken.
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Bepaal uw keuze
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Persoonlijke records kunnen ook in tabelvorm afgedrukt worden
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Afdrukken van een ereleijst



03/02/2018 Opleiding TeamManager VZF-Prov. West-Vlaanderen 155



03/02/2018 Opleiding TeamManager VZF-Prov. West-Vlaanderen 156

Hier krijgt U een overzicht van de beste prestaties 
per afstand en stijl.
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Voor het afdrukken van de ranglijsten hebt u weer keuzemogelijkheden.
Selecteer wat u wenst af te drukken.
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Een ranglijst volgens punten kan ook afgeprint worden
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Bij deze keuze krijgt u een overzicht van alle wedstrijden.
U kunt zelf bepalen wat u wilt zien.
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Hier krijgt men een overzicht van de prestaties van de wedstrijd.
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Hiermee kunnen punten omgezet worden in tijden en 
omgekeerd.
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Niet van toepassing voor de VZF
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Gebruik dit item om gegevens 
te importeren.
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Niet van toepassing voor de VZF
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Niet meer van toepassing



???????
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Bedankt voor uw aandacht en succes met TM
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