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In dit document worden de belangrijkste werkinstructies beschreven die te maken 
hebben met waterpoloscheidsrechters en rapporteurs. 
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1 Opvoeren / muteren official 
 

• Ga naar lid/zoek 

 

 
 

• Hierna wordt het volgende zoekscherm getoond 

• Vul hier bijv. naam in (of andere zoekcriteria) 
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• Hier is bijv. naam en vereniging ingevuld en na op de knop “zoek” zie je het volgende 
scherm 
 

 
 

• Nu selecteer je de juiste persoon, dubbelklikt op zijn/haar naam en ziet de 
ledengegevens. 

• Onder tabblad 14 zie je al de functies van die persoon 

 

 
 

• Bij een nieuwe scheidsrechter (of rapporteur) is het de bedoeling om een nieuwe rol toe 
te voegen. 

• Klik op offical/toevoegen (zie volgend scherm). 
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• Hierna verschijnt het volgende scherm en kan je gegevens toevoegen 
 

 
 

• Kies voor het toevoegen van een scheidrechter bij soort “wedstrijdofficial”, type 
“scheidsrechter” en dagcode “waterpoloweek”. Dit is waarschijnlijk al zo voor ingevuld. 

• Kies voor het toevoegen van een rapporteur bij soort “Waarnemend Official”, type 
“beoordelaar” en dagcode wederom “waterpoloweek” 

 

• Hierna kunnen alle relevante gegevens voor deze scheidsrechter toegevoegd worden: 
 

o Begindatum 
o De beschikbaarheid op de verschillende dagen 
o De maximale reisafstand (minimaal is 0) 
o En eventuele opmerkingen als openbaar vervoer etc. 
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Na het invoeren van deze gegevens is de nieuwe rol van deze persoon zichtbaar (Zie scherm). 
 

 
 
Als gevolg van het toevoegen van de rol als scheidsrechter zal aan deze persoon (automatisch) 
een welkomst email gestuurd worden met diverse gegevens (zie volgende bladzijde). 
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Inloggegevens Official Portaal 

Beste mijnheer de Graaf, 

De KNZB communiceert vanaf het seizoen 2014-2015 met de KNZB waterpolo officials en beoordelaars via 

het zogenaamde Official Portaal (OP), http://officialportal.sportlink.com/knzb.  

 

In het OP zijn onder andere de volgende diensten beschikbaar:  

• Digitale contactgegevens waarin o.a. beschikbaar zijn de contactgegevens van alle accommodaties, 

verenigingen en KNZB waterpolo officials in Nederland  

• Competitiegegevens van alle KNZB regio's en landelijk  

De waterpolo officials/beoordelaars kunnen in het OP:  

• Hun aanstellingen zien  

• Historie van de wedstrijden welke zij hebben gefloten/beoordeeld  

• Beoordelingsformulieren inzien  

• Beoordelingsformulieren invoeren (alleen voor rapporteurs)  

• Achteraf het Digitaal Wedstrijd Formulier voor akkoord bevestigen  

• Tuchtzaken aanmaken (Terugkoppeling van tuchtzaken geschiedt via notificatie per e-mail)  

Je kunt met onderstaande gegevens inloggen in je "eigen" Official Portaal:  

Gebruikersnaam: DMJ253Q  

Wachtwoord:  DAXAxZMa 

 

 

 

Wij adviseren u na het inloggen te kiezen voor "wijzigen wachtwoord" en deze dan te wijzigen in een voor u 

gewenst en herkenbaar wachtwoord.  

 

Meer informatie over het OP vindt u in de handleiding. Wanneer u na het lezen van de handleiding nog 

vragen hebt of problemen ondervindt dan kunt u dit mailen naar sportlink@knzb.nl. 

 

 

Met vriendelijke groet,  

 

KONINKLIJKE NEDERLANDSE ZWEMBOND  

 

Dit bericht is automatisch aangemaakt. U kunt dit adres NIET gebruiken om een reactie te geven.  
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2 Afvoeren Official 
 

• Ga bij de gegevens van een bondslid naar tabblad 14 (Functies) 

• Klik op één van de rollen die afgevoerd moet worden. 

• In bijgaand voorbeeld wordt de rol van beoordelaar verwijderd 

• Voer een einddatum en een reden in; klik hierna op opslaan 

 

 
 
Zodra opnieuw de gegevens van het bondslid worden opgehaald is zichtbaar dat de rol 
verdwenen is. 

• Dubbelklik hiervoor op de lidgegevens aan de linkerzijde van het scherm en de gegevens 
worden vernieuwd. 
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3 Gebruik Officialportal 
 
Via de link officialportal.sportlink.com/knzb kom je op het inlogscherm van het officialportal uit. 
Gegevens kunnen onthouden worden, zodat het inloggen makkelijker is. 
 

 
 
Na enter verschijnt het volgende scherm (indien ingelogd als scheidsrechter). Op dit scherm 
staat alle geplande activiteiten die nog uitgevoerd moeten worden. Dit kunnen aanstellingen 
voor het fluiten van wedstrijden zijn en/of aanstellingen voor het uitvoeren van rapportages 
 

 
 
Op de knop accommodatiegegevens wordt informatie over de accommodatie opgehaald, de 
knop afdrukken makt van het overzicht een PDF document aan dat ook afgedrukt kan worden. 
 
Met de knop wedstrijdgegevens verschijnt de volgende informatie. 
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In dit scherm is zichtbaar welke officials erbij betrokken zijn. Als je als scheidrechter aangesteld 
bent op een wedstrijd krijg je NIET te zien welke rapporteur op de wedstrijd is aangesteld. 
Uiteraard krijg je als rapporteur (zoals hierboven) wel te zien om welke scheidsrechters het 
gaat. 
 
Belangrijke knop hier is de knop Tuchtzaken. Via deze knop kunnen tuchtzaken aangemaakt 
worden. De uitleg hiervan is terug te vinden in de werkinstructie “Tucht”. 
 

 
 
<invoegen stuk tucht>? 
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Bovenstaand scherm geeft onder “activiteiten” inzage in de af te handelen activiteiten 
(toekomst) en welke activiteiten reeds zijn afgehandeld (historisch). Verder kan ook gekozen 
worden om alleen de activiteiten als rapporteur in te zien. 
 
Het volgende scherm geeft inzage in de aan de official gerelateerde persoonlijke gegevens. 
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Op bovenstaand scherm is inzichtelijk wat de telefoon- en emailgegevens zijn (zijn zelf aan te 
passen). Na het aanklikken van het tabblad “rollen” verschijnt onderstaand scherm. 

 

 
 
Na het selecteren van één van deze rollen en het aanklikken van de button “details” verschijnt 
het volgende scherm. 
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Voor deze rol kunnen de beschikbaarheidsgegevens ingevoerd worden. De 
scheidsrechtercommissie bepaalt tot welk moment deze gegevens gewijzigd kunnen worden via 
scherm officials/instellen beschikbaarheid (in Sportlink Bond). Per verschillende rol kan 
verschillende beschikbaarheid opgegeven worden. 

 

 
 
In het bovenstaande scherm (te bereiken via persoonlijk/opgeven verhinderingsdata) kunnen 
zowel specifieke data opgegeven worden als teamkoppelingen waarbij met het indelen van 
officials rekening gehouden wordt. 
 
Bij het opgeven van data kunnen ook meer data opgegeven worden (zie volgend scherm). 
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4 Het proces van aanwijzen van officials 
 

4.1 Het uitdraaien van het rapport met beschikbare scheidsrechters en het 
rapport wedstrijden 

 
Ga naar het menu Rapportage – Competitie. Hierna verschijnt het volgende scherm. 
 

 
 
 
Dubbel klik met je muis op COMP502 of COMP501.  
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Vul de gegevens zoals de speeldatum, gewenst niveau. Door alleen deze gegevens in te vullen 
worden alle scheidsrechter weergegeven welke beschikbaar zijn op de ingevulde speeldatum.  
 
Wanneer Ja ingevuld wordt bij Geblokkeerd, niet beschikbaar en/of verhinderd worden ook de 
scheidsrechter weergegeven die niet op de ingevulde speeldatum beschikbaar zijn. 
 

 
 
Klik op Excel (data) of Microsoft Excel. Bij het rapport COMP501 kunt u PDF gebruiken. 
Klik op Openen. 
 
Het rapport wordt gemaakt. Zodra het bij de kolom Beschikbaar op gereed staat kunt u het 
openen door erop te dubbelklikken. 
 

 
 
Met deze gegevens uit het rapport kunt u handmatig een keuze maken welke scheidsrechter u 
wilt aanstellen op de betreffende wedstrijd. Zie voorbeelden. 
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(excel) 

 
(pdf) 
 
Draai daarna het rapport wedstrijden COMP201 
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Dubbelklik op rapport wedstrijden 
 
Vul de gegevens in bij Datum vanaf en tot en met. De rest zo laten staan 
Klik op Microsoft Excel.  
Klik op Openen. 
 
 

 
 
 
Het rapport wordt gemaakt. Zodra het bij de kolom Beschikbaar op gereed staat kunt u het 
openen door erop te dubbelklikken. De lijst is dan bijvoorbeeld te printen. 
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Op basis van voorgaande lijsten kan je handmatig, of in het excel spreadsheet de 
scheidsrechters op een wedstrijd plaatsen. Hiermee is dit wel op papier, maar nog niet in het 
echt gedaan 

4.2 Het aanstellen van de scheidsrechter/rapporteur op de wedstrijd. 
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4.2.1 Haal de wedstrijden van een weekend op. 

 

en dan kan een selectie voor data ingevuld worden. Ook kan besloten worden met behulp van 
verschillende parameters meer of minder wedstrijden te selecteren. 

 

Hierna krijg je een lijst te zien met alle wedstrijden van dit weekend/tijdspanne. 
Er kan eenmalig gesorteerd worden op aanvangstijd en bijv. accommodatie. 
Dan zie je dit scherm: 
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4.2.2 Open de lijst met officials 

 
 
Selecteer hier bijv. de bevoegdheid en druk op zoek dan krijg je het volgend scherm: 
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4.2.3 Als je nu een wedstrijd aanklikt, dan krijg je de wedstrijddetails van die wedstrijd te 
zien 

 

Selecteer een scheidsrechter uit de linker kolom, en klik op het icoontje toevoegen. Als er wat 
met de scheidsrechter is (niet beschikbaar, elders of eerder ingezet) wordt dat getoond. Hierna 
kun je doordrukken of besluiten een andere scheidsrechter te selecteren. 

4.2.4 Herhaling voor de 2e official 
Klik hierna op wedstrijdoverzicht (je hoeft dus niet op te slaan!) en selecteer de volgende 
wedstrijd (4.2.3). 
 
Ter controle kan je ook een overzicht hier naast houden waarin de officials getoond worden die 
je al hebt aangesteld: 
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Klik dan op competitie en selecteer bij officials het volgende: 
officials/wedstrijden/wedstrijdofficials/aangesteld  

 

en je krijgt het volgende overzicht: 

 

Hiermee kan je zie wie op welke wedstrijd is aangesteld. 
Daar waar de scheidsrechters in rood zijn aangegeven, zijn ze gepland, maar nog niet 
vastgelegd. Dat is de volgende fase. 

4.2.5 Herindelingen 
 
Indien een official niet aanwezig kan zijn bij een aangestelde wedstrijd, zal een vervanger 
ingedeeld moeten worden. 
Het beste is om dit rechtstreeks via het opzoeken van de wedstrijd te doen. 
Nadat je de wedstrijd via het wedstrijdnummer hebt opgezocht, zoek je via het officialscherm de 
bijbehorende official op die je hierop in wil zetten. Via eerder genoemde stappen voeg je de 
scheidsrechter(s) toe. 
Niet vergeten om de status van de indeling vast te leggen! (volgende stap) 
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4.3 Indelen van rapporteurs. 
 
In grote lijnen is het indelen van een rapporteur op een wedstrijd gelijk aan het indelen van een 
scheidsrechter op een wedstrijd. 
Het is aan te bevelen om een rapporteur rechtstreeks op een wedstrijd te doen. 
Zoek eerst de wedstrijd op. 

 
 
Zodra je op zoek klik verschijnt het volgende scherm. 
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Ga naar het tabblad 3 rapporteurs (overigens kan je ook als gebruiker instellen dat altijd de 
wedstrijd details op dit scherm moeten openen, door hier met de rechtermuisknop op te klikken 
en in te stellen als voorkeurstabblad). 
 
Het volgende scherm verschijnt: 

 
 
Nu moet de bijbehorende rapporteur gezocht worden. Klik op officials (linker deel scherm 
hierboven) en voer het volgende in (bij soort: waarnemend official en type: beoordelaar). Klik 
hierna op zoek. 
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Klik hierna op zoek en het volgende scherm verschijnt. 
 

 
 
Selecteer de gewenste rapporteur en klik hierna op het omcirkelde icoon (toevoegen). Het 
volgende scherm verschijnt.  
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Je kan of besluiten of de rapporteur voor één scheidsrechter ingedeeld moet worden of voor 
allebei. In het eerste geval moet de juiste te bezoeken scheidsrechter geselecteerd worden. 
Hierna is de rapporteur aangesteld op de wedstrijd. 
 

 
 

4.4 De status van de official (scheidsrechters en rapporteurs) aanpassen naar 
gepland. 

 
 
U kunt alle officials 1 voor 1 op status gepland zetten of alle officials in 1x op gepland zetten. 
 
Ga hiervoor naar 
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Officials – Planning - wedstrijdofficials – vastleggen 
 
 

 
 
 
Vul de gegevens in en klik op het groene vinkje 
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4.5 Na afloop van de wedstrijd 
 
 
Uitbetaling officials 
 
Om tot uitbetaling van een wedstrijdvergoeding te komen, moet voldaan zijn aan een aantal 
criteria: 
 
1. De wedstrijd moet een uitslag hebben. 
2. De wedstrijd moet een status hebben (bijv. uitgespeeld). 
3. De scheidsrechter moet een status 'uitgefloten' hebben. 
 
Met name dit laatste (status 'uitgefloten') kan in een aantal gevallen tot problemen leiden. 
Wanneer een uitslag wordt ingebracht en vervolgens op correcte wijze opgeslagen, verandert 
de status van de scheidsrechter automatisch in 'uitgefloten'. Wanneer de scheidsrechter - na 
het inbrengen van de uitslag - nog wordt gemuteerd op basis van bijvoorbeeld wijzigingen 
vanuit de weekenddienst, wordt de status 'uitgefloten' niet automatisch gehandhaafd, maar 
verandert die in 'gepland'. Deze status moet in een dergelijk geval dus handmatig worden 
aangepast in 'uitgefloten' en vervolgens opgeslagen. 

4.6 Wedstrijdwijzigingen 
 
Kies menu Rapportage - Publiceren 
 

 
 
 
Kies publicatie Wedstrijdwijzigingen Algemeen 
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Kies kanaal e-mail 
 

 
 
Vul bij de datum de laatste wedstrijddatum tot wanneer je de wijzigingen wilt versturen. 
Van alle wedstrijden tussen vandaag en de ingegeven datum krijgen de betrokkenen dan een bericht. 

  
 
Klik op de button Publiceren 
 

 
 
 
Als de wijzigingen zijn verzameld en verstuurd volgt er een melding 
 

 
 
Hierna zijn de wedstrijdwijzigingen via de mail aan alle betrokkenen verspreid (wedstrijdsecretaris, 
officials, rapporteurs etc). Zie bijgaand voorbeeld. 
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Voorbeeld brief  
Koninklijke Nederlands Zwembond 
Regio Noord  

Aan het bestuur van 

 

Neptunia'24 

 

Datum 16-01-2014 

Uw kenmerk: DHS071A 

Onderwerp: Wedstrijdwijzigingen 

 

Hierbij stellen wij u in kennis van de navolgende wedstrijdwijziging(en): 

 

Nieuwe wedstrijdgegevens (Aanvangstijd): 

Dames A Wedstrijdnummer: 10061 

Teams: 
Neptunia'24 1 - De Plons/Moby Dick 
(SG) 1 

Scheidsrechter 
1: 

Algra, J. 

Datum: za. 01-02-2014 
Scheidsrechter 
2:  

Aanvangstijd: 20:45 (was: 20:50) Assistent: 
 

Accommodatie: It Rak, Veld 1 Rapporteur: 
 

 

 
Indien u als vereniging vragen en/of opmerkingen heeft, dan kunt u contact opnemen met de servicedesk van de 
KNZB, e-mail sportlink@knzb.nl. 

 

 

 

 
Indien de wijzigingen ook op papier verspreid moeten/willen worden kan dat. Ga weer naar publicaties 
en Kies nu voor kanaal papier 
 

 
 
 
 
Er verschijnt de een melding over de editie (email) die niet is vastgelegd 
 



Pagina 33 Datum 13-05-2014 Werkinstructie Officials  

 
 
Klik op de button met de groene vink om de melding voor nu te negeren 

 
 
Vul voor kanaal papier de datum in en klik op de button Publiceren 
 

 
 
 
Als de wijzigingen zijn verzameld volgt er een melding 
 

 
 
 
Bij de rapporten wordt nu het Overzicht wedstrijdwijzigingen getoond 
 

 
 
Klik op de regel met het rapport Overzicht wedstrijdwijzigingen 
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Het scherm Rapportages wordt links geopend 
 

 
 
Vul bij de datum dezelfde datum in als in het rechterscherm. 
 

 
 
Kies voor Excel (data) en klik op de button Openen. 
 
 
Het scherm  Rapportagehistorie wordt geopend 
 

 
 
Bovenaan staat het zojuist gestarte rapport. 
Wacht tot in de kolom Beschikbaar wordt aangegeven dat het rapport Gereed is. 
Dubbelklik op de regel om het Excel document te openen. 
 
 
Keer terug naar het scherm Publicaties door op het label Publiceren te klikken 
 

 
 
 
Zet een vinkje in de kolom Geprint 
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Zet de status van de gedraaide editie op Vastgelegd en Klik op de diskette om op te slaan 
 

 
 
 
Er verschijnt een melding dat de actie niet meer kan worden teruggedraaid 
 

 
 
Bevestig via de button met de groene vink. 
 
 
Kies nu weer voor het kanaal email 
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Zet de status van de gedraaide editie op Vastgelegd en Klik op de diskette om op te slaan 
 

 
 
 
Er verschijnt een melding dat de actie niet meer kan worden teruggedraaid 
 

 
 
Bevestig via de button met de groene vink. 
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5 Rapportages en Beoordelingen 
 
Het indelen van rapporteurs is reeds eerder behandeld. 
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6 Overzichten 
 
Er zijn verschillende overzichten te genereren uit het systeem. Dit zijn de op dit moment 
beschikbare rapporten die gegenereerd kunnen worden. 
 

 
 
Een aantal daarvan is van belang voor de indeling, begeleiding en monitoring van officials. Een 
aantal is reeds eerder besproken (comp201, comp501 en comp502). 
Voor rapportage is specifiek comp551 t/m comp553 van belang. 

6.1 Comp551 (official beoordeling details) 
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6.2 Comp552 (official beoordeling scorelijst) 

 

 

6.3 Comp553 (official beoordeling telling) 
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6.4 Comp561 (aantal scheidsrechters per vereniging) 
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6.5 Comp801 (overzicht official vergoedingen) 

 


