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Hieronder kunnen jullie een antwoord vinden op de meest gestelde vragen die gesteld worden over
de module online inschrijven.

De volledige handleiding voor deze module kunnen jullie terugvinden op www.gymfed.be > ‘Mijn
Gymfed’ > Documenten (Clubnet).

1 KLAARZETTEN MODULE ONLINE INSCHRUVEN

11 WAT MOET IK EERST DOEN? DE CLUBOVERDRACHT OF EERST ALLE ANDERE ZAKEN?

Om het systeem klaar te zetten voor het nieuwe seizoen start je met de cluboverdracht. Eens je die
cluboverdracht (zie: Club > Cluboverdracht) hebt gedaan, kan je starten met de overige instellingen
correct in te geven (lidgelden, trainingsgroepen, ...).

1.2 WELKE STAPPEN MOET IK ZETTEN OM DE MODULE ‘ONLINE INSCHRIJVEN’ KLAAR TE
KRIJGEN?

Volg onderstaande stappen in deze volgorde... Eens dit in orde is, staat de module ‘Online
inschrijven’ volledig klaar. Voor meer details verwijzen we naar de uitgebreide handleiding over
‘Online inschrijven’ (zie ‘Mijn Gymfed’ > Clubnet).

— Stap 1: Logo club opladen + gegevens clubprofiel aanpassen waar nodig

— Stap 2: Uitvoeren van de cluboverdracht (na instellen datum)

— Stap 3: Lidgelden & keuze verhoogde waarborg online J/N aanpassen

— Stap 4: Trainingsgroepen instellen

— Stap 5: Vrije clubvelden aanpassen

— Stap 6: Clubgebonden gegevens instellen (bevestigingsmail / online betalingen /

voorrangsregels bestaande leden)

— Stap 7: Zelf testen!

— Stap 8: E-mailadressen gezinshoofden in orde brengen

— Stap 9: Logins online inschrijven versturen naar leden

— Stap 10: Leden informeren

13 IK WIL DE CLUBOVERDRACHT DOEN, MAAR HET KOMENDE SEIZOEN VERSCHIJNT NIET.

Om de cluboverdracht voér 01/07 te kunnen doen, moet dit eerst toegestaan worden. Zoniet krijg je
in het scherm ‘Cluboverdracht’ slechts het huidige seizoen te zien.
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Gegevens over te dragen naar:
Seizoen 2017 - 2018 v
Seizoen 2017 - 2018
Cluboverdracht
Welke gegevens wenst u over te dragen?

De volgende gegevens zijn reeds overgedragen naar het Seizoen 2017 - 2018.

* Productgroepen
* Trainingen
» Trainingsgroepen
» Lidgelden

Ga daarvoor naar ‘Leden > Online inschrijvingen > Clubgebonden gegevens’. Klik vervolgens
rechtsonder op het potloodje & wijzig de datum van het veld ‘Online inschrijven open vanaf

(Dag/maand)’. Vul een datum in die vddr vandaag ligt. Sla dit op door op het diskette-icoontje te
klikken.

Algemene gegevens
Mollie API Sleutel:
Online betalen toestaan?:

Online betalen verplicht?:

Inschrijven bestaande leden vanaf:

01/07/1753
Inschrijven overige leden vanaf:

01/07/1753

601/07

Online Inschrijven open vanaf (dag/maand)

Ga terug naar ‘Club > Cluboverdracht’. Het komende seizoen zal nu zichtbaar zijn. Voltooi de
cluboverdracht door het gewenste seizoen te selecteren en op ‘Voltooien’ te klikken.

1.4 HOE VERSTUREN WE DE LOGINS VOOR NIEUWE GEZINSHOOFDEN?

Hiervoor zijn 2 opties mogelijk: via de bulkpagina of via het CSV-bestand (beiden op ‘Leden >
Gezinshoofden’)

Via bulkpagina:
— Stap 1: e-mailadressen controleren, aanpassen en linken aan lidprofiel

E-mailadressen aanpassen (indien nodig) en klikken op ‘Bewaar wijzigingen’
- Stap 2: logins versturen

E-mailadressen aanvinken en klikken op ‘Verstuur logins online inschrijven’

Via CSV-bestand
— Stap 1: e-mailadressen aanpassen en controleren:

Exporteer CSV-bestand (knop ‘Exporteer gezinshoofden naar CSV’) en doe alle

aanpassingen in kolom P. Opgelet: geen kolommen verwijderen, rijen verwijderen mag wel
— Stap 2: gezinshoofden aanmaken en logins versturen

Importeer het aangepaste CSV-bestand (via de knop ‘Importeer gezinshoofden’)
Opgelet: logins worden in één actie aangemaakt en verstuurd.
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1.5 DE MAILS MET DE LOGINS VOOR GEZINSHOOFDEN KOMEN NIET AAN BlJ DE GEBRUIKERS.
WAT NU?

Het versturen van e-mails vanuit het ledenbeheer werkt via MailChimp. Indien er geen mails
aankomen bij de gebruikers, wil dat wellicht zeggen dat er zich een fout voordoet bij de MailChimp-
integratie.

Onderneem de volgende stappen:

1. Stuur een testmail naar een beperkte groep via ‘Leden > Genereer leden e-mails’.
a. Als die testmail toekomt (maar de loginmails dus niet), contacteer de federatie!
b. Als die testmail niet toekomt, dan schort er inderdaad iets aan de integratie met

MailChimp.

2. Op ‘Mijn Gymfed > Clubnet’ staat de handleiding mbt MailChimp - cfr. document
‘Handleiding ledenbeheer: instellen MailChimp (clubs)’. Lees deze handleiding vanaf pagina
5.

1.6 ZIJN WE VERPLICHT OM DE LOGINS VOOR DE GEZINSHOOFDEN TE VERSTUREN?

Neen. Dat is niet verplicht.
De voordelen aan het versturen van de logins voor gezinshoofden zijn de volgende:

— Elk gezinshoofd krijgt een mailtje met daarin zijn gebruikersnaam (mailadres) & een
paswoord. Het lid kan dus meteen inloggen als ‘Bestaande gebruiker’

— Eens ingelogd ziet het gezinshoofd ook alle gezinsleden staan die aan dit mailadres
gekoppeld zijn. Het gezinshoofd moet dus enkel op ‘Opnieuw inschrijven’ klikken & het
proces doorlopen.

Het is ook mogelijk om iedereen als ‘Nieuwe gebruiker’ te laten aanmelden, maar in dat geval moet
het gezinshoofd dus wel een eigen account aanmaken & dient hij vervolgens ook elk gezinslid toe te
voegen.

1.7 AANMAAK GEZINSHOOFDEN: WAT MET GEKENDE GEBRUIKERS DIE OOK TOEGANG HEBBEN
TOT HET LEDENBEHEER OF GEBRUIKERS DIE REEDS GEKEND ZIJN ALS “GEZINSHOOFD”

Deze e-mailadressen worden bij aanmaak gezinshoofd (zie vorig item) gelinkt aan het lid.
Maar deze personen ontvangen niet meer de e-mail “nieuwe gezinshoofden” met de logingegevens
en link naar het online inschrijvingsformulier.

— Hoe kunnen deze gebruikers inloggen in het online inschrijvingsformulier:
Login: met het e-mailadres dat gelinkt is aan hun gebruikersnaam

Paswoord: paswoord ledenbeheer/online inschrijven

— Wat indien ze niet meer in het bezit zijn van hun paswoord:

© 2022 Gymnastiekfederatie Vlaanderen | Zuiderlaan 13 | 9000 Gent | T.09243 1200 | www.gymfed.be | info@gymfed.be
IBAN: BE57 4428 0217 1135 | BIC: KREDBEBB | Ondernemingsnummer: 0 417 540 656 | RPR Gent | Versie: 22-04-2022 4



FAQ’s online inschrijvingsmodule

gymfed

we are gym

Ledenbeheer

Een nieuw paswoord kan door de gebruiker aangevraagd worden op de loginpagina.

1.8 HOE PAS IK EEN E-MAILADRES VAN EEN GEZINSHOOFD AAN VOOR PERSONEN DIE REEDS
GEKOPPELD ZIJN?

1.8.1 OPTIE1
Op het lidprofiel kan je het e-mailadres gezinshoofd verwijderen en via de pagina gezinshoofden kan
je voor dit lid een nieuwe login gezinshoofd versturen.

Te volgen stappen:
—> Stap 1: ga naar het lidprofiel van de gymnast
—> Stap 2: klik op het potloodje en verwijder het e-mailadres
— Stap 3: ga naar de bulkpagina “gezinshoofden”
—> Stap 4: vink lid aan, vul het e-mailadres in en klik op bewaar wijzigingen
—> Stap 5: vink lid aan en verstuur nieuwe logingegevens

1.8.2 OPTIE2

Op het lidprofiel kan je het e-mailadres gezinshoofd aanpassen, zonder de login te versturen.

Deze persoon zal, indien nog niet gekend als gebruiker, dienen in te loggen onder het tabblad nieuwe
gebruiker.

1.8.3 OPTIE3

Op de pagina ‘Leden > Gezinshoofden’ kan je klikken op de knop ‘Beheer gezinshoofden’. Ga naar het
correcte seizoen & zoek het e-mailadres dat gewijzigd moet worden. Klik vervolgens op het potloodje
voor het overeenkomstige e-mailadres. Wijzig het e-mailadres & bevestig met het diskette-icoontje.
Nu wordt het e-mailadres gezinshoofd gewijzigd op élke lidfiche waaraan dit e-mailadres gekoppeld
is.

1.9 BEREKENING GEZINSKORTINGEN LEDEN?

Wordt automatisch berekend voor alle leden die hetzelfde ‘e-mailadres gezinshoofd’ hebben.
Dit ongeacht het statuut (trainer, bestuurslid, gymnast, medewerker)
vanaf X-e gezinslid = € of % korting / per lid
Vanaf Y-e gezinslid = € of % korting / per lid
— Voorbeeld 1

Club bepaald onderstaande kortingen in het ledenbeheer

Vanaf 2e lid € 10 korting per lid

le lid = geen korting

2e lid = € 10 korting lid

3e lid = € 10 korting lid

En elk volgend lid heeft recht op € 10 gezinskorting
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— Voorbeeld 2
Club bepaald onderstaande kortingen in het ledenbeheer
Vanaf 2e lid € 10 korting per lid
Vanaf 3e lid € 0 korting per lid
le lid = geen korting
2e lid = € 10 korting lid
3e lid = € 0 korting lid
En elk volgend lid heeft geen recht op gezinskorting

1.10 ALGEMEEN LIDBEDRAG VOOR BESTUURSLEDEN EN TRAINERS

In het ledenbeheer kan de club op de pagina lidgelden een algemeen lidbedrag bepalen voor zijn
leden. Deze kost wordt éénmaal aangerekend en hierop zijn geen kortingen van toepassing.

- Voor welke statuten wordt het lidgeld aangerekend?
Dit lidgeld wordt, zowel in het ledenbeheer als bij het online inschrijven, enkel aangerekend
indien het lid:
a. ingeschreven wordt als gymnast in een trainingsgroep
b. of het statuut gymnast krijgt toegekend
Voor bestuursleden, trainers en medewerkers wordt dit algemeen bedrag niet
aangerekend.

— Wat indien een bestuurslid/trainer/medewerker ook gymnast is?
Het algemeen lidbedrag wordt aangerekend van zodra deze persoon ook gymnast is.
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2 HET INSCHRIJVINGSPROCES ZELF

2.1 LINK VOOR DE WEBSITE

Hieronder vindt u de link naar de module online inschrijven. Eens de club de link naar de module
‘Online inschrijven’ heeft, blijft deze link ongewijzigd (en kan deze dus ook de komende seizoenen
gebruikt worden).

https://inschrijvingen.gymfed.be/wizard/index?get=stamnummer=stamnummer-van-de-club

Voorbeeld:
https://inschrijvingen.gymfed.be/wizard/index?get=stamnummer=3000

Eventuele doorverwijslinks waarin ‘SeizoenID’ vermeldt staat mogen NIET gebruikt worden!

2.2 HET SYSTEEM GEEFT EEN FOUTMELDING OP HET TELEFOONNUMMER

Voor de ingave van telefoonnummers aanvaardt het systeem enkel...:

- Getallen

— Punten (.)

— Schuine strepen (/)

— Plusteken (+)

— Haakjes ()
Spaties worden dus niet aanvaard. Controleer of voor elk telefoonnummer-veld alle spaties
verwijderd zijn. Zoniet zal het nummer niet aanvaard worden.

2.3 INSCHRUVING IS NIET AANPASBAAR

Het kan voorkomen dat bepaalde inschrijvingen niet aanpasbaar zijn voor de gebruiker (knop
‘Aanpassen’ ontbreekt). Dit komt alleen voor als de club er voor opteert om online betalen toe te
laten & de gebruiker voor een van de volgende opties heeft gekozen:

—> Betalen via overschrijving: in dat geval moet het systeem wachten tot er bevestiging is van
Mollie (i.e. de betaalmodule) dat de betaling ontvangen werd (kan tot 14 dagen duren).
Zolang zal de gebruiker geen aanpassing kunnen doen aan zijn inschrijving.

— Betalingsproces afgebroken: de gebruiker doorliep het volledige inschrijvingsproces & heeft
vervolgens doorgeklikt om de betaling online af te ronden. Als de gebruiker daarna met de
backtoetsen van de browser terugkeert naar de eindpagina van de inschrijvingsmodule &
vervolgens klikt op de knop ‘Terug naar beginscherm’, zal het systeem eveneens geen
aanpassingen toelaten aangezien het systeem op dat moment nog geen bevestiging kreeg
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van Mollie of de betaling gelukt is of niet. Deze onbeschikbaarheid duurt maximaal 1 uur
(tot Mollie dus een antwoord stuurt naar de module online inschrijven).

Inschrijvingen voor de club GYMFED vzw

Leden Seizoen
®©  Tom Van de Wiele Seizoen 2020 - 2021

# Aanpassen © Margot Van de Wiele  Seizoen 2020 - 2021

C] Prosper Van de Wiele Seizoen 2020 - 2021
4+ Opnieuw inschrijven Ellen Cool Seizoen 2019 - 2020

© Toevoegen nieuwe inschrijving

2.4 ‘ANDERE FUNCTIES BINNEN DE CLUB’ VERWIJDEREN

Jammer genoeg is het niet mogelijk om het blokje mbt de ‘Andere functies binnen de club’ te
verwijderen. Indien bepaalde personen toch onterecht ‘Bestuurder’, ‘Trainer’ of ‘Medewerker’
aanduiden, dan kan dit na goedkeuring makkelijk rechtgezet worden op de lidfiche.

Andere functies binnen de club. OPGELET: alleen aanduiden in samenspraak met de club en indien van toepassing.

Bestuurslid: @

Trainer: @

Medewerker: @

2.5 BROWSER?

Deze applicatie werd ontwikkeld voor recentere browsers (bv. Internet Explorer 9 of recenter)
Indien leden problemen hebben om trainingsgroepen toe te voegen, is het aan te raden om een
recentere browser te downloaden.

2.6 TOESTELLEN

De module ‘Online inschrijven’ toont heel veel informatie tegelijkertijd. Daarom werd er bij de
ontwikkeling gefocust op een optimale opmaak voor PC of tablet. Online inschrijven via de
smartphone levert vaak problemen op & is dus ten zeerste af te raden.
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3 NA HET INSCHRUVINGSPROCES

3.1 FUNCTIE TRAINER IN TRAININGSGROEPEN?

Online inschrijving in trainingsgroepen: deze persoon krijgt steeds statuut (recreatieve) gymnast
Trainers dienen achteraf via het ledenbeheer nog toegevoegd worden aan de trainingsgroepen.

3.2 ‘LID FEDERATIE’ OP GOEDKEURINGSPAGINA

‘Lid federatie’ staat standaard op JA op de goedkeuringspagina
Dit veld kan, indien gewenst, nog uitgevinkt op de goedkeuringspagina.

3.3 COMPETITIEGYMNASTEN STAAN VERMELD ALS RECREATIEVE GYMNASTEN

Klopt. Via de module ‘Online inschrijven’ is het niet mogelijk om aan te geven dat iemand een
wedstrijdlicentie moet hebben. De wedstrijdlicentie moet na het inschrijvingsproces aangevinkt
worden in de goedkeuringslijst of op het lidprofiel.

3.4 EENZELFDE PERSOON HEEFT MEERDERE INSCHRIJVINGSRECORDS

Als een inschrijving in verschillende fases gebeurt, dan zal er voor elke fase een inschrijvingsrecord
aangemaakt worden. Het is dan ook mogelijk dat 1 deel van de inschrijving betaald werd, terwijl het
volgende deel van de inschrijving niet betaald werd. Het is aan de club om er voor te zorgen dat dit
goed wordt opgevolgd. Daarom raadt de federatie ook aan om ofwel geen online betalingen toe te
staan of enkel online betalen toe te staan (zodat er geen mix kan ontstaan tussen betaalde & niet-
betaalde inschrijvingen).

Bewaar wijzigingen il Download Csv fil Clubgebonden gegevens

Goedk. lid Fed.
Rijnr. N Naam Geb. datum Lic. VW Gymn.  Trainer  Best.  Medew. Totaal lidgeld Openstaand Saldo Trainingsgr. Seizoen
hi N - | 1 ¥ Van de Wiele Margot 01/01/2005 v v €359,71 €359,71 Tumbling! * (21) 2020 - 2021
hi N | 2 4 Vande Wiele Prosper 01/01/2000 v ) €0,30 €0,30 ACRO* (nvt) 2020 - 2021
i =N 3 4 Vande Wiele Tom 01/01/2000 v v €026 €0,26 ACRO* (Vi) 2020 - 2021
hi =N - | 4 4 Van de Wiele Tom 01/01/2000 v v €440,99 €440,99 Tumbling1 * (21) 2020 - 2021

3.5 SOMMIGE INSCHRUUVINGEN ZIJN NIET GOEDKEURBAAR

Dit kan voorvallen indien de gebruiker kiest voor ‘Afronden mét betalen’ & daarna kiest voor de optie
‘Overschrijving’. In dat geval heeft de gebruiker maximaal 15 dagen tijd om de betaling in orde te
brengen. Tot die tijd zal het niet mogelijk zijn om deze inschrijving goed te keuren aangezien het
systeem eerst antwoord moet krijgen van Mollie.
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3.6 ER WERD EEN INSCHRIJVINGSRECORD PER ONGELUK VERWIJDERD

Inschrijvingen die per ongeluk uit de goedkeuringslijst werden verwijderd (i.p.v. goedgekeurd),
kunnen wellicht nog gerecupereerd worden. Neem daarvoor contact op met Gymfed op 09/243 12
00 of info@gymfed.be.

3.7 HET AANTAL BESCHIKBARE PLAATSEN IN DE TRAININGSGROEPEN KLOPPEN NIET

In het scherm ‘Trainingsgroepen’ kan er ingegeven worden hoeveel plaatsen er zijn in een bepaalde
trainingsgroep (bv. 20 plaatsen). Om te bepalen of een groep vol zit, wordt er gekeken naar 2 cijfers:
— Het aantal leden dat nu al in de trainingsgroep is ingeschreven
— Het aantal leden dat zich hiervoor heeft ingeschreven, maar nog niet goedgekeurd werd
Deze cijfers bepalen of de groep nog getoond wordt bij toekomstige inschrijvingen. Is de som van
beide cijfers in dit geval 20, dan zal de groep als ‘Volzet’ weergegeven worden.
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