gym/‘ed

we are gym

voor administrators — rubriek ‘DOCUMENTEN’



Handleiding Trainers App

gymfed

voor administrators

wearegym RUBRIEK ‘DOCUMENTEN’
DOCUMENTEN ...ttt st a et b e e s s et e e s aba e e e ssba e e s snbaeeesabaaeesas 2
1 ALGEMEEN ...ttt ettt e st e e st e e s e e s st e e s e nr e e e s e nreee s e nreeas 2
2 AANMAKEN VAN DOCUMENTEN .....ceiiiiiiiiiieeeiete ettt e s e e s e e s mree e s 4
3 GOEDKEUREN VAN DE DOCUMENTEN ......cociiiiiiiiiiiiiin s 6
HELPDESK — CONTACT ...ttt ittt ettt ba e s s aaa e e s ssba e e s ssba e e e sabaeee e 9

© 2023 Gymnastiekfederatie Vlaanderen | Zuiderlaan 13 | 9000 Gent | T.09 2431200 | www.gymfed.be | info@gymfed.be
IBAN: BE57 4428 0217 1135 | BIC: KREDBEBB | Ondernemingsnummer: 0417 540 656 | RPR Gent | Versie: 03-08-2022 1



Handleiding Trainers App

voor administrators
RUBRIEK ‘DOCUMENTEN’

gymfed

we are gym

DOCUMENTEN

1 ALGEMEEN

In deze rubriek kan Gymfed en de club ‘documenten’ ter beschikking stellen of opvragen bij de
trainers/medewerkers.

1. Documenten Gymfed
Standaard staan bij ‘Documenten Gymfed’ volgende documenten:

Mijn Documenten

Documenten Gymfed

MNaam Ingediend Goedgekeurd
Gedrags- en ethische code BESTUURDERS 17-7-2023 17-7-2023
Gedrags -en Ethische code TRAIMERS 16-7-2023 -

Uittreksel strafregister 17-7-2023 17-7-2023
Akkoordverklaring gedrags- en ethische code 17-7-2023 -

Gedrags- en ethische code BESTUURDERS en TRAINERS (alleen lezen-documenten). Na
openen klikken op ‘gelezen en goedgekeurd’ wordt datum van goedkeuren bij de
administrator aan de goedkeuringslijst toegevoegd. De administrator kan zelf ook
‘Goedkeuren’ door op de knop ‘Goedkeuren’ te klikken. Voor ‘alleen lezen’ documenten is dit
minder relevant.

Goedkeuringslijst = klik op de naam van het document!

Uittreksel strafregister: de trainers krijgt hier een uploadmogelijkheid met volgende
vermelding:

“Na openen klikken op ‘bevestigen’” wordt datum van goedkeuren bij de administrator aan de
goedkeuringslijst toegevoegd. Het document wordt meteen vernietigd en kan niet meer
geraadpleegd worden (wettelijk verplicht).”
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Akkoordverklaring gedrags- en ethische code

Dit document wordt automatisch ingevuld met de gegevens van de trainer, deze kan digitaal
tekenen en doorsturen naar de club. De administrator vind het getekende exemplaar terug in
de goedkeuringslijst (klik op de naam van de trainer/medewerker).

Wil je als club GEEN gebruik maken van de Gymfed-documenten?

Duid alle trainers/medewerkers per document aan in de goedkeuringslijst als ‘Niet van
toepassing’. De trainer/medewerker zal de documenten niet zien verschijnen bij ‘Mijn
documenten’.
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2 AANMAKEN VAN DOCUMENTEN

De club kan hier documenten ter beschikking stellen aan de trainers.
Voorbeeld Huishoudelijk reglement, vrijwilligersovereenkomst,...
Deze documenten komen onder de rubriek ‘Mijn Documenten’.

1. Toevoegen van documenten
Het toevoegen van een document kan via de ‘blauwe bol’ onderaan rechts op de pagina;

https://app.gymfed.be/documents.html

Mijn Documenten

Documenten Gymfed

Naam Ingediend Goedgekeurd
Gedrags- en ethische code BESTUURDERS 17-7-2023 17-7-2023
Gedrags -en Ethische code TRAINERS 16-7-2023 -

Uittreksel strafregister 17-7-2023 17-7-2023
Akkoordverklaring gedrags- en ethische code 17-7-2023 -

Clubdocumenten

Waam Ingediend Goedgekeurd
HR 17-7-2023 17-7-2023
Vrijwilligersovereenkomst 17-7-2023
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Klik op de blauwe bo o voor het toevoegen van een document:
Je kan kiezen uit:
o ‘Clubdocumenten (vb. vrijwilligersovereenkomst)
Hier verwacht je het document ondertekend terug.
o ‘Alleen lezen’
Hier informeer je de trainer/medewerker, behalve het lezen van het document is

er geen actie vereist.

Toevoegen van een clubdocument:

Document bewerken

Maam document:

Type document:

Clubdocumenten (vb. vrijwilligersovereenkomst) w
Clubdocumenten (vb. vrijwilligersovereenkomst)

| Alleen lezen |
Ll|..l'|'ur|.'.|'l..l UOCUTITETIT.

Bestand kiezen | Geen bestand gekozen

ANMULEREN  BEVESTIGEN
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3 GOEDKEUREN VAN DE DOCUMENTEN

= Alleen lezen-document
= Als het document door de trainer/vrijwilliger wordt bevestigd met ‘gelezen
en goedgekeurd’ wordt in de lijst de datum van bevestiging toegevoegd.

|:| Inge Doens 14-8-2023 14-3-2023

= Uittreksel Strafregister
* Ga naar de pagina 'Documenten’
» Klik op de link van het document 'Uittreksel strafregister'

Uittreksel strafregister

= Je ziet de lijst met trainers/medewerkers met ‘Uploaddatum’ en datum
‘Goedgekeurd’

D Naam Uploaddatum Goedgekeurd

» Klik op de link in de naam (link is geactiveerd (blauw) indien er een
document is opgeladen)
= Je krijgt het document te zien
= Controleer:
1. Naam
2. Enkel het 'Model 596.2" is van toepassing
3. Datum uitgave: het uittreksel dat voorgelegd wordt mag niet
ouder dan een maand zijn
» Klik onderaan de pagina op ‘groen’ (goedkeuren) en ‘rood’ (afkeuren)

- @

* Na bevestigen of afkeuren wordt het document automatisch
vernietigd en kan het niet meer geraadpleegd worden.

Uittreksel strafregister bekijken

Let op! Na het goed of afkeuren van dit document wordt het document verwijderd en kan het niet meer
gelezen worden!

Document verwijderd

Dit document werd al eerder afgesloten en is niet meer zichtbaar

= In de lijst komt naast de naam de datum van goedkeuring

[] mNaam Uplaaddaturm Gaedgekeurd

[1  MNaam trainer/vrijwilliger 15-8-2023 15-8-2023
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=  Document goedkeuren zonder upload
Wens je een Uittreksel uit het Strafregister ‘goed te keuren’ zonder upload (vb.
trainer heeft het Uittreksel fysiek voorgelegd), dan kan in de lijst de goedkeuring
bijgehouden worden. Vink hiervoor de persoon aan en klik op ‘goedkeuren’.

Uittreksel strafregister

Acties op geselecteerde trainers (18+) :

[l Naam

D Maam trainer/vrijwilliger

Maam trainer/vrijwilliger

= Akkoordverklaring gedrags- en ethische code
Na ondertekening door de trainer/vrijwilliger kan het document gedownload worden
(klik op de link in de naam). Hier dient de administrator de goedkeuring nog te
bevestigen door de trainer/vrijwilliger aan te vinken in de lijst en bovenaan in de
navigatie te klikken op ‘goedkeuren’ of ‘afkeuren’.

Acties op geselecteerde trainers :

m AFKEUREN RESET "NIET VAN TOEPASSING™ DOWNLOADEN
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2. Goedkeuringslijst
Via deze pagina kan je een document ‘goedkeuren’, ‘afkeuren’ (vooral van toepassing voor
Uittreksel Strafregister en akkoordverklaring gedrags- en ethische code). Via ‘reset’ wis je alle
data (‘uploaddatum’ en ‘goedgekeurd’). Via ‘downloaden’ kan je de getekende documenten
downloaden (vb. voor akkoordverklaring Gedrags- en ethische code). Via ‘CSV’ krijg je een
excel-rapport.

Indien gewenst kan je bepaalde documenten voor behaalde groepen (vb. 18+)
voorbehouden. Dit kan door de trainers/medewerkers aan te vinken en via de knop ‘Niet van
toepassing’. Deze trainers krijgen het document niet in hun ‘Mijn documenten’.

Akkoordverklaring gedrags- en ethische code

Acties op geselecteerde trainers :

m m RESET "NIET VAN TOEPASSING™ DOWNLOADEN

[[]  Naam Uploaddatum Goedgekeurd
[]  Jorre Deschuyteneer 16-7-2023

[]  Jorre Testaccount

Niet van toepassing voor volgende trainers:

Acties op geselecteerde trainers:

TERUGPLAATSEN

[[]  Naam
[]  Eman alkinani

[]  Pieter Anthoon
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HELPDESK — CONTACT

Bij vragen en/of problemen:
Je kan onze helpdesk contacteren via: leden@gymfed.be
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