
Korte handleiding functies en diploma’s  

Via het “Ledenadministratie” -> “Leden zoeken” kan u leden opzoeken en hen een functie binnen uw 
club toekennen.  
 
In het tabblad “Functies & diploma’s” kan u sportieve, organisatorische en bestuursfuncties 
raadplegen. Door het vinkje bovenaan rechts aan te klikken kan u enkel de actieve functies/diploma’s 
terugvinden.  
 
Om correct te communiceren naar je eigen clubleden, VTV-leden en andere VTV-clubs vragen wij u 
de informatie over alle functies zo accuraat mogelijk te bij te houden. Clubs kunnen hun trainers, 
officials en bestuurders ingeven in Elit door volgende stappen te volgen: 

1.1 Stap 1:  

Ga naar clubadministratie en kies jouw club. Ga naar “Functies”. Je krijgt een lijst met alle actieve 
functies als “uitsluitend actieve functies” aangevinkt staat.  

 

 
In de bovenste helft van het tabblad bevinden zich de “Bestuursfuncties”, deze kan u zelf toevoegen 
aan een bepaald lid. “De Sportieve/Organisatorische functies” bevinden zich in de onderste helft. 
 

 



Bestuursfuncties 
U voegt een bestuursfunctie toe door de functie toe te kennen aan een persoon. Als u op de knop 
“functie toekennen” drukt, kan u het lid opzoeken in de ledenadministratie. Nadien vraagt Elit een 
bevestiging zoals u op onderstaande printscreen kan zien.  
Via de knop “Functie stopzetten” kan u de functie van de gekozen persoon beëindigen. 

 

 

 

U kan bij een bestuursfunctie extra contactgegevens inbrengen. Zo kan u bijvoorbeeld aan de functie 
jeugdverantwoordelijke een specifiek e-mailadres ingeven (bv. jeugdtennis@tennisclub.be). U doet dit 
door de persoon in de lijst met functies te selecteren en aan hem/haar een “Nieuw contact” toe te 
voegen bij functiespecifieke contactgegevens.  

 

Sportieve/Organisatorische functies 
‘Sportieve/Organisatorische functies’ zijn personen die bijvoorbeeld scheidsrechter of trainer zijn. 
Deze functies worden door VTV ingebracht. (Deze functies worden immers bepaald door het behalen 
van een diploma). 
Standaard zijn alle officials per 3/01/2011 gekoppeld aan de club waarbij ze hun VTV-lidmaatschap 
hebben. Trainers kunnen op basis van input van voorgaande jaren op meerdere clubs actief zijn.  
 
Controleer zeker of alle leden met een trainer – of officialfunctie correct staan.  

• Is deze lijst correct, ga dan naar stap 4. 

• Staat er een trainer, official op die niet meer actief is op uw club, ga dan naar stap 2 

• Staat er een trainer, official niet op die wel actief is op uw club, ga dan naar stap 3 



1.2 Stap 2:  

Duid de trainer, official aan die NIET meer actief is. Je kan dit doen door deze persoon aan te duiden. 
Heb je dit gedaan, druk je op ‘trainer/official stopzetten’. Deze persoon is dan niet langer actief op 
jullie club. Het stopzetten van de functie houdt enkel in dat de functie niet meer gekoppeld is aan de 
club, zijn diploma blijft hij wel behouden.  
 
Elit vraagt wel een bevestiging ter controle.  

 

 

 

Heb je een clubtrainer die niet in de lijst staat van de actieve functies, ga dan naar stap 3.  

 



1.3 Stap 3:  

Trainers en officials kan je opzoeken via “trainer/official toevoegen”. Je krijgt een nieuw scherm, nl. 
“Zoeken van gediplomeerden”. Je klikt dan bij “Functietype” op de juiste categorie: Trainers, 
Wedstrijdleider, Scheidsrechter of Internationale official. Daarna kan je verder specifiëren naar 
concrete “Functie” (vb. Trainer A,Trainer B,...)  
 
Nadien zoek je de trainer of official via zijn vtv-nummer of via de zoekfunctie.  

 

 

 

In het scherm “Zoeken van gediplomeerden”, kies je het opleidingsniveau van de trainer die je zoekt 
(Toptrainer, Trainer A, Trainer B, Instructeur B, Initiator of Aspirant-Initiator) of de graad van official 
(Scheidsrechter, Wedstrijdleider, Internationale official).  
 
Daarna kan je navigeren (best met page down of page up) in de alfabetische lijst tot je de trainer of 
official gevonden hebt die actief is op de club en nog niet op de clublijst stond met actieve trainers*. 
Duid hem/haar aan en klik op selecteer. Je zal bericht krijgen dat hij/zij toegevoegd is. 
 
* Let op : eerst komt een alfabetische namenlijst met namen die gesplitst zijn, nadien komt er een 
alfabetische namenlijst met namen die uit 1 woord bestaan. Dus eerst komt Van Houdt, nadien 
Vanhoudt.  

 



1.4 Stap 4:  

Ga terug naar het tabblad “Functies” en selecteer een hoofdtrainer. Dit is de trainer die actief staat als 
trainer binnen de club en de sportieve leiding heeft binnen de trainersgroep. Je selecteert de naam 
van de trainer in de lijst bij Sportieve/Organisatorische functies. De contactgegevens en historiek van 
de diploma’s van de trainer verschijnen. Onderaan zie je de kenmerken van de trainer.  
 

 

 

Klik op “kenmerk toekennen” om de ‘hoofdtrainer’ van uw club aan te duiden*. De andere kenmerken 
(bijgeschoold, Be Gold) kunnen enkel door het VTV- secretariaat toegevoegd worden. 
* Als een trainer actief is op meerdere clubs, moet je zorgen dat de trainer in blauw gemarkeerd staat 
op uw club om de trainer aan te duiden als hoofdtrainer. 

 

 


