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DE HANDLEIDING 

In deze handleiding wordt u stap voor stap door de applicatie geleid. Aan de hand van 
afbeeldingen wordt elke handeling beschreven. Wij adviseren elke gebruiker om de 
handleiding regelmatig te raadplegen, ook als u frequent gebruiker bent van Sportlink Club 
en de verschillende aanvullende modules. Wij raden u af om de handleiding uit te printen, 
omdat regelmatig aanpassingen plaatsvinden in Sportlink Club en de verschillende 
aanvullende modules en daarbij wordt ook de handleiding direct bijgewerkt.  

 

ONVOLKOMENHEDEN  

Ondanks onze inzet kan het voorkomen dat in de handleiding foutieve beschrijvingen worden 
gegeven. Indien u dit opmerkt meldt dit alsjeblieft bij de Sportlink Servicedesk.  
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Inhoudsopgave  
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1. Algemeen 
�

1.1. Inloggen Official Portal 

Neem de volgende stappen om in te loggen in uw Official Portal. 

1. Start de Official Portal  

Het volgende inlogscherm wordt getoond. 

 

2. Vul uw Gebruikersnaam  in  

3. Vul uw Wachtwoord  in 

4. Plaats, indien gewenst, een vinkje bij Onthouden  
Let op:  Wanneer u het wachtwoord opslaat en het na een tijdje wijzigt, kunt u het nieuwe 
wachtwoord pas op uw pc opslaan nadat u de cookies en tijdelijke internet bestanden heeft 
verwijderd. 

5. Klik op de knop Inloggen  

Het volgende scherm wordt getoond. 
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1.1. Wachtwoord wijzigen 

Neem de volgende stappen om uw wachtwoord te wijzigen naar een persoonlijk wachtwoord. 

 

1. Ga naar menu item Systeem  

2. Kies Wijzig wachtwoord  

Het volgende scherm verschijnt. 

 

3. Vul een nieuw wachtwoord in  

4. Vul nogmaals het wachtwoord in  

5. Kies Opslaan  

Zodra u opnieuw inlogt in de Official Portal kunt u het nieuwe wachtwoord gebruiken. 

1.2. Wachtwoord vergeten? 

 

1. Vul uw Gebruikersnaam  in  

2. Klik op  

De volgende melding verschijnt: Uw nieuwe wachtwoord is verstuurd naar uw e-mailadres 

Het wachtwoord is nu naar het opgegeven e-mailadres verstuurd. 
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2. Hoofdscherm Official Portal 
 
Zodra u bent ingelogd in de Official Portal verschijnt het hoofdscherm. Vanuit dit scherm heeft u 
diverse mogelijkheden. 

 

Het scherm is verdeeld in 5 onderdelen: 

1. Activiteiten   
a. Af te handelen: Overzicht met activiteiten waarin de official actief is in de toekomst of activiteiten 

waarbij een official nog een bepaalde handeling moet verrichten. 
b. Historisch: Overzicht van alle wedstrijden waar je als official aangesteld bent geweest in het 

huidige en vorige seizoen. 
c. Opgeven verhinderingsdata: Verhinderingsdagen kunnen hier worden opgegeven.  

 
2. Persoonlijk    
a. Mijn gegevens: Persoonlijke gegevens zoals telefoonnummer en e-mailadres wijzig je in dit 

scherm. 
 

3. Informatie    
a. Adresboek: Hier kan gezocht worden naar telefoonnummers en adressen van verenigingen en 

accommodaties. 
b. Vergoedingen: Overzicht van de uitbetaalde vergoedingen en status van nog te betalen 

vergoedingen. 
 

4. Help 
a. Link naar de handleiding van het OP. 

 
5. Systeem   
a. Wijzig wachtwoord: In dit scherm kan de official zijn/ haar wachtwoord wijzigen. 
��  Uitloggen: Via deze knop kan de official de applicatie verlaten.� �
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3. Activiteiten 
Zodra u ingelogd bent in de Official Portal worden uw geplande official activiteiten getoond. 

 

of neem de volgende stap om dit scherm te openen. 

3.1. Af te handelen 

  

1. Ga naar menu item Activiteiten  

2. Kies Af te handelen  

Op dit scherm ziet u uw aanstellingen in de toekomst. Indien u meerdere rollen heeft 
(bijvoorbeeld scheidsrechter, official scorer en beoordelaar) zijn de aanstellingen voor beide 
rollen zichtbaar op dit scherm. Vanuit dit scherm kunt u meer gedetailleerde informatie over de 
wedstrijd vinden. 

Het scherm bevat de volgende kolommen: 

Benodigde actie:  De officialaanstelling bij een wedstrijd.  

Uw rol : De rol die de official vervult: scheidsrechter, official scorer, beoordelaar. 

Activiteit : De wedstrijd, thuisteam – uitteam. 

Datum : Datum waarop de wedstrijd plaatsvindt. 

Starttijd:  De starttijd van de wedstrijd. 

Type: Het type wedstrijd. 
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Status : Status met betrekking tot de wedstrijd. Dit kan zijn: voltooid, gepland, uitgevallen of 
afgezegd. 

�

3.1.1. Accommodatiegegevens 

 

Meer informatie over de wedstrijd is beschikbaar met betrekking tot de accommodatie waar een 
wedstrijd plaatsvindt. 

1. Selecteer de wedstrijd waarvan u de accommodatie gegevens van wilt zien  

2. Klik op  

Op het scherm dat verschijnt staan de adresgegevens, de vergoedingsafstand en heeft u de 
mogelijkheid om een routebeschrijving te maken. 

 

Bij de adresgegevens staan de volgende gegevens: 
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·  naam sportpark, inclusief veld waar de wedstrijd wordt gespeeld 

·  adres 

·  postcode 

·  woonplaats 

·  telefoonnummer van de vereniging 

Bij de vergoedingen: 

·  Afstand van huisadres official naar accommodatie 

3. Klik op  om een route te plannen  

In een nieuw scherm opent de routebeschrijving van de ANWB. Op basis van de postcode van de 
official en de postcode van de accommodatie verschijnt de route op het scherm. 
 

3.1.2. Wedstrijdgegevens 

 

Bij de wedstrijdinformatie vindt u meer informatie van een geselecteerde wedstrijd. In dit scherm 
staat onder andere welke overige officials zijn aangesteld bij de wedstrijd. Neem de volgende 
stappen om extra gegevens te tonen. 

1. Selecteer de betreffende wedstrijd  

2. Klik op   

Het volgende scherm verschijnt. 
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Dit scherm heeft meerdere tabbladen: 

·  Officials: Hier worden de officials getoond die bij de wedstrijd zijn aangesteld.  

·  Vergoedingen: Hier worden de eventuele vergoedingen getoond. 

·  Tenues: Hier worden de kleuren van de tenues van het thuis- en uitteam getoond. 

3.1.3. Afdrukken 

Klik op   

Er wordt nu een PDF document geopend. Deze kunt u vervolgens afdrukken. 
� �
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3.2. Historische aanstellingen 

Het subscherm Historisch bevat aanstellingen van het huidige seizoen. Wanneer u actief bent in 
verschillende functies (bijvoorbeeld scheidsrechter, official scorer en beoordelaar) zijn 
aanstellingen van alle functies zichtbaar. De inhoud van het historiescherm en het uw official 
activiteiten scherm is verder gelijk. 

Op het scherm wedstrijdinformatie staat informatie over de geselecteerde wedstrijd. Een 
belangrijk onderdeel van dit scherm is het overzicht met de andere officials die actief zijn bij de 
wedstrijd. Voer voor het ophalen van de wedstrijddetails de volgende stappen uit. 

  
 

1. Ga naar menu item Activiteiten  

2. Kies Historisch  

Het volgende scherm wordt getoond. 
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In bovenstaand overzicht staan de volgende kolommen: 

Wedstr  Dit is het wedstrijdnummer van de wedstrijd 

Activiteit:  De wedstrijd. thuisteam - uitteam 

Datum  Datum waarop de wedstrijd plaatsvindt 

Starttijd  De starttijd van de wedstrijd 

Uw rol  De rol die de official vervult 

Status  Status met betrekking tot de wedstrijd.  

Formulieren  Wanneer voor een wedstrijd een beoordelingsformulier is ingevuld of wanneer 
een beoordelaar een scheidsrechter heeft beoordeeld staat in deze kolom 
aangegeven of deze informatie als PDF beschikbaar is 

Tip : De sorteervolgorde van de gegevens kunt u veranderen door te klikken op de naam van de 

kolom. 

 
3.2.1. Accommodatiegegevens 

 

1. Selecteer de wedstrijd waarvan u de accommodatie gegevens wilt zien  

2. Klik op  
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Op het scherm dat verschijnt staan de adresgegevens, de vergoedingsafstand en heeft u de 
mogelijkheid om een routebeschrijving te maken. 

 

Bij de adresgegevens staan de volgende gegevens: 

·  naam sportpark, inclusief veld waar de wedstrijd wordt gespeeld 

·  adres 

·  postcode 

·  woonplaats 

·  telefoonnummer van de vereniging 

Bij de vergoedingen: 

·  Afstand van huisadres official naar accommodatie 

3. Klik op  om een route te plannen  

In een nieuw scherm opent de routebeschrijving van de ANWB. Op basis van de postcode van de 
official en de postcode van de accommodatie verschijnt de route op het scherm. 
�
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3.2.2. Wedstrijdgegevens 

 

Op het scherm wedstrijdinformatie staat informatie over de geselecteerde wedstrijd. Een 
belangrijk onderdeel van dit scherm is het overzicht met de andere officials die actief zijn bij de 
wedstrijd. voer voor het ophalen van wedstrijddetails de volgende stappen uit: 

1. Selecteer de wedstrijd waarvan u de wedstrijdgeg evens wilt zien  

2. Klik op   

Op het scherm dat verschijnt kunt u onder andere de status van de vergoeding van de wedstrijd 
zien. 
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3.2.3. Afdrukken 

Klik op   

Er wordt nu een PDF document geopend. Deze kunt u vervolgens afdrukken.  
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3.3. Opgeven van verhinderingen 

Hier wordt de data ingevoerd waarop een scheidsrechter niet beschikbaar is. Dit kunnen losse 
dagen zijn of meerdere data volgens een vast patroon zijn (zie ook het onderdeel 4.1 Opgeven 
van Beschikbaarheid  voor meer informatie over het instellen van uw beschikbaarheid). 

 

 
1. Ga naar menu item Activiteiten  

2. Kies vervolgens voor  Opgeven verhinderingsdata  

Het volgende scherm wordt getoond. 

 

  
Belangrijk is dat u de tijden invult als 14:00 (dus met : ) en dat 00:00 het begin van de dag 
is. Verhinderingen tot einde dag dient u dus als 23:59 invoeren. 

 
�  
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3.3.1. Enkele datum invoeren 

1. Klik op de knop   

 Het volgende scherm verschijnt: 

 

2. Vul de Datum  in  

3. Vul de Startijd  in  

4. Vul de Eindtijd  in 

5. Indien gewenst kunt u extra informatie toevoegen  

6. Klik  om de verhindering op te slaan  

 
3.3.2. Meerdere datums toevoegen 

1. Klik op de  

Het volgende scherm verschijnt. 
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2. Vul de Datum van  in 

3. Vul de Datum t/m in  

4. Vul de Starttijd  in  

5. Vul de  Eindtijd  in 

6. Selecteer de dagen die geblokkeerd moeten worden  

7. Indien gewenst kunt u een opmerking toevoegen  

8. Klik  om de verhindering op te slaan  



�� � �
�
� � �
� � �
� � ��

�
�

���
�

����������	

����
�� �
������������������������	
��
����
�����

�
�

 
3.3.3. Verwijderen van verhinderingen 

 

1. Selecteer de datum dit u wilt verwijderen  

2. Klik op  

De opgegeven verhindering is nu verwijderd. 
�

3.3.4. Teamblokkeringen opgeven 
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1. Typ bij Vereniging de naam van de vereniging in en klik op het loepje 

2. Klik daarna op Toon teams 

3. Kies een team 

4. Kies een Rol 

5. Vul de begindatum in met behulp van de kalender 

6. Vul de einddatum in met behulp van de kalender 

7. Klik op opslaan  

 
3.3.5. Opgeven verenigingsblokkeringen 
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1. Typ bij Vereniging de naam van de vereniging in en klik op het loepje.  

2. Plaats het vinkje bij Alleen thuis indien u de t huiswedstrijden van deze vereniging niet 
wilt leiden 

3. Klik op opslaan 

�  
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4. Persoonlijk gegevens 
 
In de Official Portal heeft u de mogelijkheid om uw persoonlijke gegevens te wijzigen. Neem de 
volgende stappen om wijzigingen aan te brengen: 

 

1. Ga naar menu item Persoonlijk  

2. Kies Mijn gegevens  

Het volgende scherm wordt getoond 

 

Nu heeft u de mogelijkheid om de volgende velden te wijzigen: 

·  Telefoonnummer 

·  Mobiel nummer 

·  E-mailadres 

Vergeet na het wijzigen van deze gegevens dit niet op te slaan. 
�

4.1. Opgeven van beschikbaarheid 

In de Official Portal heeft u de mogelijkheid om uw beschikbaarheid per rol op te geven. 

Klik in het overzicht met persoonsgegevens op de rol waarvoor u de beschikbaarheid wilt 

instellen en klik op de knop . 
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Het volgende scherm verschijnt: 

 

Hier kunt u, per rol, aangeven op welke dagen u standaard beschikbaar bent. Mocht u op een 
specifieke datum niet beschikbaar zijn, dan kunt u dit aangeven door een verhindering in te 
voeren voor die specifieke datum (zie hiervoor het onderdeel 3.3 Opgeven van verhinderingen ) 

1. Haal het vinkje weg bij de dagen dat u niet beschik baar bent. 

2. Haal de tijden weg bij de dagen dat u niet beschikb aar bent. 

3. Zet een vinkje bij de dagen dat u beschikbaar bent.  

4. Voorzie de dagen waarop u beschikbaar bent van een starttijd en eindtijd. 

5. Klik op Opslaan 

 
Belangrijk is dat u de tijden invult als 14:00 (dus met : ) en dat 00:00 het begin van de dag 
is. Verhinderingen tot einde dag dient u dus als 23:59 invoeren. 
 

�  
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5. Extra informatie 
In de Official Portal heeft u de mogelijkheid om extra informatie in te zien. 

  

5.1.  Adresboek 

Bij Adresboek zijn contactgegevens beschikbaar van accommodaties, bondsorganen, officials, 
verenigingsfunctionarissen en verenigingen. Daarnaast is het mogelijk om teams en wedstrijden 
van een bepaalde vereniging op te vragen. 

 

1. Ga naar menu item  Informatie  

2. Kies vervolgens voor Adresboek  

Het volgende scherm wordt getoond. 

 

Het scherm is opgedeeld in 5 tabbladen: 

·  Accommodaties 
·  Bondsorganen 
·  Officials 
·  Verenigingsfunctionarissen 
·  Verenigingen 
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5.1.1. Accommodaties 
1. Ga naar menu item Informatie  

2. Kies Adresboek  

3. Selecteer het tabblad Accommodaties  

 

4. Geef de gewenste zoekcriteria op  

5. Minimaal 3 letters bij Naam of  Plaats of  Gemeente  

6. Klik op   
Het volgende scherm wordt getoond. 
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Het is nu mogelijk om een routebeschrijving naar een bepaalde accommodatie op te vragen. 

7. Selecteer een accommodatie  

8. Klik op   

Het volgend scherm wordt geopend. 

 

Hier kunt u vanaf een willekeurige startlocatie de routebeschrijving naar de geselecteerde 
accommodatie opvragen. 
�

�  
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5.1.2. Bondsorganen 
Opzoeken van Bondsofficials/ functionaris 

1. Ga naar menu item Informatie  

2. Kies Adresboek/ Digitale Contactgegevens  

3. Selecteer het tabblad Bondsorganen  

 

4. Selecteer, indien gewenst, een Cluster  

5. Selecteer een Bondsorgaan  

6. Vul minimaal 2 letters in bij Achternaam   

7. Klik op  

Het volgende scherm wordt getoond. 
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U kunt nu een e-mail versturen naar een bondsofficial/ functionaris sturen. 

8. Selecteer de persoon  

9. Klik op   

Er wordt nu een scherm geopend waarin een e-mailbericht aan betreffende 
bondsofficial/functionaris is voorbereid. 
�

�  
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5.1.3. Officials 
Opzoeken van officials 

1. Ga naar menu item Informatie  

2. Kies Adresboek/ Digitale Contactgegevens  

3. Selecteer het tabblad Officials  

 

4. Geef de gewenste zoekcriteria op  
Let op : Vul een Vereniging of minimaal 2 letters bij Plaats of Gemeente in. 

5. Klik op   

Het volgende scherm verschijnt. 

 



�� � �
�
� � �
� � �
� � ��

�
�

���
�

����������	

����
�� �
������������������������	
��
����
�����

�
�

 

Indien er een e-mailadres is gevuld kunt u deze persoon een e-mail sturen. 

7. Selecteer de official  

8. Klik op   

Er wordt een scherm geopend waarin al een e-mailbericht aan betreffende official is voorbereid. 

Vanuit dit scherm heeft u ook de mogelijkheid om de aanstellingen van een official in te zien. 

9. Selecteer de official  

10. Klik op   

Er wordt nu een scherm getoond met de aanstellingen van de official. 
� �
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5.1.4. Verenigingsfunctionarissen 
Opzoeken van verenigingsfunctionarissen 

1. Ga naar menu item Informatie  

2. Kies Adresboek/ Digitale Contactgegevens  

3. Selecteer het tabblad Verenigingsfunctionarissen  

 

Er kan op verschillende zoekcriteria gezocht worden. Zo kan er gezocht worden op een district, 
een vereniging, een (gedeelte van) achternaam of een functie. 

Om te zoeken op de functionarissen van een specifieke vereniging neemt u de volgende stappen. 

3. Vul de naam (of een gedeelte) van de vereniging in 

4. Klik op  om te zoeken  

Er wordt nu gezocht naar alle verenigingen bij wie de reeks karakters in de verenigingsnaam 
voorkomt. Als dat er een is, wordt deze geselecteerd, als dat er meer zijn dan verschijn er een 
keuzescherm. 



�� � �
�
� � �
� � �
� � ��

�
�

���
�

����������	

����
�� �
������������������������	
��
����
�����

�
�

 

3. Selecteer de juiste vereniging  

4. Klik op  om de betreffende vereniging te selecte ren 

 

5. Klik op  

Het volgende scherm wordt getoond. 
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Extra informatie 
Het systeem toont de contactgegevens van alle verenigingsfunctionarissen die binnen de club 
een functie vervullen die voldoet aan de opgegeven zoekcriteria. En die door de vereniging zelf is 
vrijgegeven voor publicatie. In de laatste kolom kunt u zien of het om een functie gaat die door de 
bond gedefinieerd is of door de vereniging zelf. 

In Sportlink Club kan elke vereniging zelf aangeven welke functies in het OP gepubliceerd mogen 
worden en extra verenigingsfuncties definiëren, als aanvulling op de reeds door de bond 
gedefinieerde functies.  
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5.1.5. Verenigingen 
Opzoeken van verenigingen 

1. Ga naar menu item Informatie  

2. Kies Adresboek/ Digitale Contactgegevens  

3. Selecteer het tabblad Verenigingen  

 

4. Vul de gewenste zoekcriteria  
Let op : Vul een Vereniging of minimaal 2 letters bij Plaats of Gemeente in. 

5. Klik op  

Het volgende scherm wordt getoond. 
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Nu heeft u de mogelijkheid om de details van de vereniging, het programma per team en 
het wedstrijdprogramma per vereniging op te halen. 

6. Selecteer de vereniging  

7. Klik op  voor de verenigingsdetails  

Het volgende scherm wordt getoond. 

  

  
�  
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Openen Teamoverzicht 

Klik op  voor het teamoverzicht van de vereniging  

Het volgende scherm wordt getoond. 

 

Selecteer een team  

Klik op    

Nu krijgt u de wedstrijden van het team zichtbaar. 
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Openen wedstrijdprogramma 

Neem de volgende stap als u het wedstrijdprogramma per vereniging wilt bekijken.

 

Selecteer de vereniging  

Klik op   

Het volgende scherm verschijnt.  

 

�
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5.2. Vergoedingen 
 

5.2.1. Inzien van uw vergoedingen 

Bij het uitvoeren van bepaalde functies ontvangen officials van de bond één of meerdere 
vergoeding(en). Per wedstrijd kun je deze vergoedingen inzien. Neem de volgende stappen om 
de vergoedingen in kaart te brengen. 

 

Bovenstaande schermprint ziet er in ons OP anders u it. Daar staan alleen adresboek en 
vergoedingen in. Graag andere schermprint toevoegen . 

1. Ga naar menu item Informatie  

2. Kies vervolgens voor Vergoedingen  

Het volgende scherm verschijnt. 

 

Het scherm is opgedeeld in twee aparte subschermen: 

·  Vergoedingen: Vergoedingen die door de bond aan de official zijn uitbetaald 
·  Niet uitbetaald: In dit overzicht staan wedstrijden die nog niet betaald zijn door de bond of 

wedstrijden/functies die de bond niet vergoed. 
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Om maandelijks de vergoedingen uit te kunnen keren is het van belang dat de wedstrijd correct is 
afgehandeld. Wanneer de bond bijvoorbeeld een wedstrijdformulier nog niet heeft ontvangen kan 
het voorkomen dat een wedstrijd een maand later pas wordt vergoed 
   

3. Geef aan of u wilt zoeken binnen een Seizoen  of tussen een bepaalde periode  

4. Selecteer de Vergoeding  waarop u wilt zoeken  

5. Klik op zoek   

Het scherm wordt gevuld met de vergoedingen die voldoen aan uw zoekcriteria. 

 
Let op:  Het kan zijn dat uw bond de betaling al in gang heeft gezet en dat het bedrag nog niet op 
uw rekening staat. Controleer altijd de uiterste betaaldatum van de wedstrijd voordat je contact 
opneemt de uw bond. 

 
�  
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5.2.2. Opvragen niet uitbetaalde wedstrijden 

Alle wedstrijden die nog niet uitbetaald zijn door uw bond kunt u inzien op het tabblad Niet 
Uitbetaald.  

 

Neem de volgende stappen om inzichtelijk te maken welke vergoedingen nog niet zijn uitbetaald. 

1. Geef aan of u wilt zoeken binnen een Seizoen  of tussen een bepaalde periode  

2. Klik op  

Het scherm wordt gevuld met de vergoedingen die voldoen aan uw zoekcriteria. 
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Wedstrijden kunnen om de volgende redenen niet worden uitbetaald: 

·  Aanstelling staat geen vergoeding toe 
·  Wedstrijd is niet doorgegaan 
·  Official heeft afgezegd of is niet opgekomen 
·  Wedstrijd is nog niet afgehandeld 
·  Geen tarieven beschikbaar voor functie 
·  Official wenst geen vergoeding 
·  Vergoedingen zijn nog niet verwerkt  

 

 

 


