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1. Waarom aanmelden 
 

Door je aan te melden op de website, krijg je buiten de publieke mogelijkheden volgende extra’s: 

 wijzigen van uw paswoord (aanbevolen na eerste aanmelding) en e-mail adres 

 wijzigen van uw personalia (adres, telefoon, GSM, datum laatste EKG) 

 wijzigen van uw foto (avatar) 

 in- of uitschrijven op activiteiten 

 opvragen van de ledenlijst, en exporteren naar Excel 

 versturen van een mailtje naar alle (of een selectie van ) leden 

 raadplegen van de laatste nieuwsbrieven 

 raadplegen van verslagen 

 opvragen van archief (voorbije of geschrapte) van activiteiten  

 meer documenten om te downloaden 

 opladen van foto’s in uw eigen hoekje, klaar voor publicatie 

 Controle van uw administratieve verplichtingen 

 Controle van uw gehuurd materiaal NIEUW 

 

2. Het aanmelden zelf 
 

Klik op de button Leden 

Vul dan je gebruikernaam en paswoord in, en klik op Log-in 

 
 



2.1. Paswoord vergeten 
 

Mocht je je paswoord vergeten zijn, klik dan op de eerste link. Je moet dan je e-mailadres invullen en 

verzenden. Je krijgt automatisch een mail met een gecodeerde link. Klik daarop en je krijgt de 

mogelijkeheid een nieuw wachtwoord in te vullen. 

 
 

Mocht je ook nog je gebruikernaam vergeten zijn, klik dan op de tweede link. Je moet dan je e-mailadres 

invullen en verzenden. Je krijgt automatisch een mail met je gebruikernaam. Als je ook je paswoord niet 

meer weet, ga dan naar de vorige stap. 

 

PS: paswoorden zijn steeds persoonlijk, en zijn ook voor de webmaster niet opvraagbaar. In het beste 

geval kan deze wel een paswoord resetten, maar dat uiteraard enkel op persoonlijke aanvraag 

 

 

2.2. Status pagina 
 

Eens aangemeld krijg je een korte status pagina met je administratieve verplichtingen: 

 

 
 

Dit rapport kan je ook terug opvragen via het menu Leden > Mijn gegevens > Status 

 

Bij zowel de AVOS vergunning voor de put van Ekeren komen kleine symbooltjes, waarbij: 

 Zolang EKG of AVOS nog in orde is, staat er een  en de datum tot wanneer deze nog geldig is 

 30 dagen voor de vervaldatum, verandert de in  zodat u nog wat tijd heeft 

 Eens het item vervallen is komt er een  en is dus onmiddellijke actie vereist 



 Vanaf dat er actie vereist is, komt er ook de link “Wat nu” beschikbaar.  Wat er gebeurt wanneer 

je er op klik hangt af wat je opties zijn. 

 

Voor het EKG (of ECG) onderzoek wordt je gewoon doorverwezen naar een pagina met de uitleg over 

het jaarlijkse onderzoek en de ECG verplichtingen. Onderaan staat een lijstje van adressen waar je terecht 

kan.  De rest moet je zelf doen. 

 

Voor de Muisbroek vergunning wordt je doorverwezen naar een formuliertje waar je opgeeft dat je een 

verlenging (of nieuwe kaart) wil.  Duidt aan op welke manier je wenst te betalen, en klik op Verzenden. 

Zodra we uw betaling ontvangen hebben doen we het nodige om de vergunning aan te vragen. Kaartje 

kan je afhalen in het clublokaal. 

 
 

Wanneer je materiaal hebt uitgeleend gedurende langer dan 1 week, komt er ook een melding te zien.  

 
Klik op de “Zie meer” link om details van de ontleende materialen te zien. Kijk ook in §4 voor het huren 

van clubmateriaal 

3. Beheer van mijn gegevens en instellingen 

3.1. Wijzigen van uw paswoord en e-mail adres 
Nadat u een mailtje met uw gebruiker naam en paswoord heeft ontvangen, is het een goed idee om uw 

paswoord te wijzigen, al was het maar om het wat beter memoriseerbaar maken. 

 Beweeg met de muis (niet klikken) over de button “Mijn gegevens”, zodat er extra menu opties 

tevoorschijn komen. Klik dan op Mijn account 

  
 Om enkel uw paswoord te wijzigen, verander niets aan het email adres, en vul 2x het nieuwe 

paswoord in.  

Om enkel je email te wijzigen, verander dit zonder iets in de wachtwoord velden te plaatsen 



 

3.2. Wijzigen van uw personalia (G.D.P.R.) 
 

Deze info is van belang voor uw GDPR (General Dat Protection Regulations) 

U kan steeds uw eigen gegevens veranderen op 2 manieren: via het menu Personalia, of via het potloodje 

in de ledenlijst, dat enkel bij uw eigen naam staat tenzij je beheerder bent benoemd.  



 Beweeg met de muis (niet klikken) over de button “Mijn gegevens” zodat er extra menu opties 

tevoorschijn komen. Klik dan op “Personalia” 

  
 Je kan nu je eigen gegevens aanpassen naar behoeven. Hou er rekening mee dat telefoon– en gsm-

nummer met een 0 moeten beginnen (of leeg blijven). Alle andere velden zijn verplicht, maar dat 

spreekt voor zich 

 
 Wil je zien of alles naar behoren is ingevuld, klik dan op controle 

 Als je nog geen EKG (Elektrocardiogram onder belasting) hebt laten afnemen, laat de datum dan 

gewoon op 01/01/1900 staan 

 Nadat je op Opslaan hebt geklikt, worden je gegevens weggeschreven, en wordt automatisch een 

mail verstuurd naar de beheerders (bestuur en duikschool) zodat bv. ook Nelos op de hoogte kan 



worden gebracht. 

 
 

3.3. Beheer van meldingen per email 

 
Een aantal applicaties op de website, kunnen automatische emails versturen om je op de hoogte te houden 

van wijzigingen of input door anderen . Die berichten zijn niet voor iedereen toegankelijk, maar eens je ze 

zou kunnen krijgen, kan je ze wel zelf uit zetten door het vinkje weg te nemen en op “opslaan” te klikken 

Deze optie is interessant voor wie meer functies binnen de club uitvoert 

 

3.4. Aanpassen van je eigen foto (Avatar) 
 

Je kan sinds 1 augustus 2011 ook je eigen pasfoto aanpassen.  Deze foto wordt getoond op de ledenlijst 

(enkel toegankelijk voor leden) en op de lijsten van bestuur, duikschool en comités als je in zo’n lijst 

voorkomt natuurlijk.  Als je nog geen foto hebt geladen, wordt hier een tekeningetje getoond 

 



 Beweeg met de muis (niet klikken) over de button “Mijn gegevens” zodat er extra menu opties 

tevoorschijn komen. Klik dan op Mijn foto’s 

  
 Zorg er dan voor dat je in het tabblad Gebruiker zit. 

 
 Je kan nu je eigen foto opladen, maar die moet wel aan een paar voorwaarden voldoen: 

o Max. 200kB groot zijn, en max. 800 x 800 pixels 

o Moet even breed als hoog zijn.  Zoniet zal de verhouding breedte/hoogte niet meer 

respecteerd blijven tijdens het tonen in de lijsten, en zal je hoofd wat vervormd 

weergegeven worden. 

o Het moet geen echte pasfoto zijn, maar wel eentje waar je herkenbaar op staat.  Dus geen 

cartoons of dergelijke. 

 Klik op “Bestand kiezen”.  Blader nu op je PC (of Mac) naar het bestandje met je foto, en kies 

Openen (of dubbelklik). De melding “Geen bestand gekozen” naast de knop is nu veranderd in je 

bestandsnaam. 

 Klik dan op “Start upload” 

 Je foto komt meteen zichtbaar, en is goedgekeurd. 



 
 

3.5. Overige persoonlijke info 

 
 “Materiaal verhuur”  toont materiaal dat je ontleent hebt van de club. Standaard enkel wat je 

nog moet binnen leveren en/of afrekenen. Volledige historiek kan worden gevisualiseerd 

 Lidgeld  is de brief (mailing) die je toegestuurd kreeg aan het einde van heet kalender jaar om 

je lidgeld te vernieuwen.  Eens je betaling geregistreerd is zal dit zich automatisch aanpassen 

 Mijn palmares  toont de diverse opleidingen, proeven, examens die je per brevet afgelegd hebt. 

Is wel in onbruik geraakt door DIVES van Nelos zelve. 

  



4. Opvragen van de ledenlijst, en exporteren naar Excel 
 

T.g.v de GDPR regelgeving, kunnen leden geen informatie van andere leden meer downloaden. 

Dit blijft beperkt tot het bestuur.  

Leden kunnen wel de lijst op scherm zien met “avatar” foto, volledige naam, adres en tel/gsm nummers. 

Bestuur kan deze lijst ook downloaden naar Excel 

 

Om de volledige ledenlijst van active leden op te vragen, ga naar Leden > Ledenlijst. 

 
 

 

 
 

 Blader door de lijst en je zal zien dat er een potloodje bij je eigen naam staat.  Als je hier op klikt, 

kom je weer in de optie Personalia 

 Om de lijst over te nemen op je eigen PC, klik op de link Download als CSV. 

 (Afhankelijk van je browser moet je misschien met de rechtermuisknop klikken en dan “Link 

opslaan als” of “Save target as” kiezen 



 
 

 

Afhankelijk van je rechten kan je ook 1 of 2 icoontjes vinden achter je eigen naam (of alle namen voor 

leden van de duikschool): 

 

  Door op dit icoontje te klikken, kom je in het beheer van de personalia (zie §4) 

 

  NIEUW in sept. 2016: door op dit icoontje te klikken, kom je in het beheer van de 

proevendata (palmares, zie §99) 

 NIEUW in juli. 2021: door op dit icoontje te klikken, kom je in het email meldingen per 

email (zie §3.5) 

 

5. Versturen van een mailtje naar alle (of een selectie van ) leden 
 

Omdat je niet altijd alle Email adressen van leden zou hoeven te kennen, kan je ook vanuit de site een 

mail versturen. 

 Om de mail aan te maken ga naar Leden > Groepsmail. 

   
 

 

 Vul een onderwerp in, en een bericht van minstens 10 tekens 

Enkel voor leden van de duikschool (AI en I) 

Enkel voor bestuur 



 
 

 Bij het opstarten zijn meteen alle leden al geselecteerd.  Om je selectie te wijzigen kan je: 

o Gewoon op de naam van dat lid klikken 

o Om meerdere leden willekeurig te kiezen, hou de Ctrl-toets op je toetsenbord ingedrukt en 

klik op de andere leden 

o Met de Ctrl-toets ingedrukt kan je ook een lid de-selecteren,  

o Om een opeenvolgende reeks van leden te selecteren, klik op het eerste lid, hou de Shift-

toets op je toetsenbord ingedrukt, en klik dan op het laatste lid in je reeks 

 Merk op dat je zelf niet in de lijst voorkomt. Wil je zelf ook de mail krijgen, vink dan de optie 

“Stuur me een copie van deze mail” aan. 

 Ten slotte klik je op Verzenden 



 
 

6. Raadplegen van de laatste nieuwsbrieven 
 

Mails met belangrijke info die worden verstuurd naar alle leden, zijn raadpleegbaar via de website. 

 

 Om de nieuwsbrieven te lezen ga naar Leden > Nieuwsbrieven. 

   
 

 Alle nieuwbrieven worden gesorteerd volgens datum van verzenden, en in aflopende volgorde 

zodat de recentste bovenaan staan. 

 Klik op de “Lees verder” link om de mail volledig te lezen 

Enkel voor leden van de duikschool (AI en I) 

Enkel voor bestuur 



 
 

 Onderaan het scherm kan je bladeren naar de volgende reeks mails 

 
 

 

7. In- of uitschrijven op activiteiten 
 

De activiteiten lijst is steeds voor iedereen zichtbaar, maar nadat U bent aangemeld, heeft U achteraan een 

of 2 knopjes in de actie kolom: eentje om in te schrijven (of gewoon te zien wie al inschreef) en eentje om 

de activiteit te wijzigen als je organisator bent. 

 



7.1. Weergave van de activiteiten 

 
 

 Activiteiten worden weergegeven met een bepaalde kleur, afhankelijk van het soort activiteit. Met 

de filter knoppen bovenaan kan je bepaalde soorten verbergen om sneller toe zoeken in de lijst. Zo 

zal bv.  alle activteiten tonen, en 

 enkel die waar je reeds op ingeschreven bent. 

 Activiteiten die de laatste 21 dagen zijn gewijzigd, krijgen een klein geel driehoekje voor de 

omschrijving. Beweeg met de muis (niet klikken) over dit driehoekje om te zien wie de wijzigign 

wanneer heeft doorgevoerd. 

 Afhankelijk van je bevoegdheden zijn nu volgende links beschikbaar: 

o Een nieuwe activiteit toevoegen (enkel voor bestuur) 

o Een nieuwe clubduik toevoegen (enkel voor bestuur en duikschool) 

o Een nieuwe (corona) training toevoegen  (enkel voor bestuur en duikschool) 

o De lijst van getoonde activiteiten downloaden in ICS formaat : zie §9.3 

o Inschrijven op een activiteit: voor alle leden (voor zover het een activiteit is die een 

inschrijving vraagt) 

o Wijzigen van de details van een activitetit (enkel voor bestuur en “de organisator” dwz de 

persoon bij wie je moet inschrijven) 

 

7.2. Inschrijven op activiteiten 
 

 Klik op het blauwe  achter de activiteit waarop je wil inschrijven.  Als je al ingeschreven was 

kleurt dit symboolte groen  

 Inschrijven of uitschrijven of aanpassen kan tot de datum / uur zoals aangegeven in de tabel.  

Nadien kan je enkel nog de inschrijvingen bekijken. Tip: ga met je muis op de naam van de 

organisator staan, en lees zijn GSM nummer af. 



 
o Vul het aantal personen in waarvoor je inschrijft, en eventuele opmerkinge 

o Het kan zijn dat de opmerkingen reeds ingevuld is met een of meer vragen waar je moet op 

antwoorden (bv of je vlees of vegetarisch wil) 

o Klik op “opslaan” om je inschrijving te bevestigen of wijzigen 

o Klik op “uitschrijven” om je inschrijving te annuleren. Er is dan wel een opmerking 

verplicht waarom je uitschrijft. 

o De organisator zal automatisch een berichtje (email) krijgen dat je ingeschreven hebt. 

o De link “inschrijvingsblad” is voor de organisator en maakt een lijst met de inschrijvingen, 

klaar om af te drukken voor opvolging de dag zelve. 

 

 Voor clubduiken: 

 



o Naast de term “Duikplaat” staat een icoontje. Als je hier op klikt, opent die een Google 

maps scherm waarop de duikplaats aangeduid is. Je kan dan ook op deze map rechts 

klikken op hetzelfde symbooltje en de routebeschrijving naar dit punt berekenen in Google 

Maps 

o Onder de duikplaats zoals die in de lijst voorkomt, staat ook nog het adres om in te geven 

in de GPS van je wagen. 

o Vink het vakje Proef/duikleiding aan als je tijdens de duik een proef of duikleiding wil 

afleggen bij een (assistent-)instructeur.  Er zal dan een extra veld beschikbaar komen, 

waarin de de beoogde proef kan aanduiden 

 
o Vink het vakje “Rechtstreeks” aan als je niet naar de verzamelplaats komt, maar direct 

naar de duikplaats. Dan moet de organisator niet wachten op de verzamelplaats 

o Breng eventueel nog wat commentaar aan voor de organisator, 

o Klik op Opslaan om je inschrijving te boeken 

o Als je al ingeschreven was, komt automatisch je vorige commentaar en Proef terug.  Pas 

eventueel aan wat je nodig acht, en klik op Opslaan” 

o Je inschrijving wordt meteen vermeld in de lijst onderaan, met je brevet en/of proef. 

o De link “inschrijvingsblad” is voor de organisator en maakt een lijst met de inschrijvingen, 

meteen per brevet, klaar voor de ploeg indeling voor te bereiden en af te drukken. 

o De link “Noodplan” geef extra informatie over de duikplaats, met vermelding van 

noodnummers voor in geval van. 

 

 

 Algemene opmerkingen: 

o Bij in- of uitschrijven worden de organisatoren steeds per mail verwittigd 

o De organisator kan tot en met de dag van de activiteit nog inschrijvingen 

invoeren/wijzigen. Hij (zij) kan dat ook doen voor iemand anders, kwestie van zijn lijst 

centraal bij te houden.  Gewoon de persoon kiezen uit de lijst, de info aanpassen en dan 

“opslaan” 



 
 

7.3. Inschrijving wijzigen of annuleren. 
 Zodra je ingeschreven bent voor een activiteit, en je deze weer selecteert met het groene  

knopje, krijg je terug wat je invulde op moment van inschrijven.  

 Je kan nu aanpassen wat nodig is, en opnieuw op Opslaan klikken. 

 Wens je volledig uit te schrijven, dan kan je op Uitschrijven klikken 

 
 Bij in- of uitschrijven worden de organisatoren steeds per mail verwittigd 



 Wanneer de organisator een wijziging aan de activiteit zelf aanbrengt, zullen alle ingeschrevenen 

hiervan automatisch via mail worden van verwittigd 

 

7.4. De kalender downloaden in ICS formaat 
Bovenaan de lijst van activiteiten, is een link “Download de activiteiten in ics-formaat”. 

 
Het ICS formaat is een internet standaard om afspraken in je kalender programma in te lezen. Voor meer 

info, klik op het blauwe vraagtekentje  achteraan de link. 

Als je niet de volledige kalender (van openstaande) activiteiten wil downloaden, gebruik dan de 

filterknopjes rechts om lijnen in de tabel te verbergen. 

Eens je op de link klikt, worden enkel de zichtbare activiteiten in het kalende bestand opgenomen, en 

wordt de bestandsnaam getoond. Klik op de link in het gele kadertje om effectief te downloaden 

Het inlezen in jouw agenda is afhankelijk van welk programma je gebruikt, maar je vindt koppelingen 

naar handleidingen in de help pagina  

 
Wat staat er in zulke afspraak: 

 Uiteraard de datum en uur van aanvang (op afspraak voor clubduiken) 

 De titel is de omschrijving van de activiteit 

 In de opmerkingen van de afspraak vind je verder nog: 

o Categorie = soort activiteit; Clubduiken, cursussen, trainingen ... 

o Inschrijven tot Datum en uur, en bij wie 

o Voor clubduiken: 

 NOB duikplaats nr:  zie noodplannen 

 Adres om in de GPS te zetten 

 URL in Goolemaps:  

 Plaats en uur van afspraak 

Elke afspraak bevat een unieke code. Als je dus de kalender 2x download, komen afspraken niet dubbel in 

je agenda. Maar mogelijk wel gewijzigd als de organisator de activeit heeft gewijzigd op de website. 

 

7.5. In- of uitschrijven op activiteiten voor administrators 
 

De organisator en/of het bestuur heeft bijkomende mogelijkheden in de inschrijvingsmodule. 
(Makkelijkheidshalve wordt de organisator steeds als HIJ aangeduid, maar dit kan dus zowel man als vrouw zijn) 

Zo kan hij zelf eender welk lid toevoegen, wijzigen of verwijderen. 

 Daartoe verschijnt er standaard zijn eigen naam in het vakje Naam, alsook de opmerkingen en 

aantal personen van zijn eigen inschrijving (als die er was natuurlijk) 

 Om iemand anders in te schrijven (of schrappen) volstaat het deze naam te wijzigen, en op de 

knop bijwerken te klikken 



  
 De activiteiten lijst is steeds voor iedereen zichtbaar, maar nadat U bent aangemeld, heeft U 

achteraan een of 2 knopjes in de actie kolom: eentje om in te schrijven (of gewoon te zien wie al 

inschreef) en eentje om de activiteit te wijzigen als je organisator bent. 

 

 

7.6. Afdrukken van de inschrijvingen 
 

 Je kan de lijst van inschrijvingen ook afdrukken.  Klik daartoe op  

 en dan op   

 Je krijgt nu voor clubduiken een voorbereid inschrijvingsblad voor de duikorganisatie. Klik op 

Afdrukken om naar je printer te sturen. 

!!!! 



 
 

 Voor een gewone activiteit, kan je ook de lijst exporteren naar Excel en dan daar verder op 

werken om je organisatie af te ronden (bv. Bijhouden wie al dan niet betaald heeft) 

 
 

  



8. Toevoegen van een nieuwe activiteit 

9. Opvragen van archief (voorbije of geschrapte) van activiteiten  
 

  



10. Beheer van de materiaal verhuur 
Deze module werd volledig ondergebracht onder de optie “Verhuur” van het site hoofdmenu, en omvat 

 Een status pagina van alle materialen die kunnen worden ontleend 

 Een module voor het beheren van de vehuring d.m.v. “huurbons” welke de gehuurde materialen 

bevatten met de resp. de begin- en einddatum van de ontlening. 

 Een module voor de kostenberekening van de gehuurde materialen 

 

Alle leden hebbe inzicht in de status van de materialen en kunnen hun eigen “huurbons” raadplegen. 

Materiaalmeesters beheren de in-en uitgifte van de materialen, de penningmeester beheert de module voor 

de financiele afrekening. 

10.1. Weergave van openstaande bons door alle leden 

10.1.1. Bij het aanloggen 
Bij het aanloggen, kan het zijn dat je een melding krijgt van openstaande bons. Klik op de link om de 

details te zien 

 
Als je op “Zie meer” klikt kom je in het “Verhuur” menu, op de lijst van jou open huur bons. 

 
 “Aan” zal steeds jou naam zijn, de lijst is automatisch beperkt tot je eigen bons 

 In de kolom “Terug” komt de datum van inlevering zodra er materiaal wordt ontvangen door 

de materiaalmeesters 

 Eens alles binnengegeven verdwijnt de bon, tenzij je “Weergave van afgewerkt” aanzet. 

 

10.1.2. Toestand van alle materialen 
Ga vanuit het hoofd menu naar “Verhuur” en de lijst van alle bruikbare duikmateriaal zal getoond 

worden. 



 

 
 Met de “Weergave” filters bovenaan kan je de omvang van de lijst wat aanpassen om gerichter 

te zoeken 

10.1.3. Opvragen eigen bons 
Vanuit het verhuur menu kan je nu ook jou eigen open staande bons zien: Uitgiften geeft de lijst van 

nog terug te brengen materiaal (zie §12.1.1), Afrekenen geeft de nog te betalen bons 

 

 
 

10.2. Weergave van de status pagina voor de materiaalmeester 
Voor de materiaalmeester is de status pagina iets uitgebreider; 



 
 Status is nu enkel het icoontje, zonder de verklaring in elke lijn 

 Het lid dat het laatst een materiaal uitleende is nu wel zichtbaar 

 Het laatste icoontje roept de historiek van een materiaal op: 

 
 

10.3. Ingeven van uitgiftes door materiaaalmeesters 
Het invoeren van materiaal verhuur (en retour) is beperkt tot de materiaal meesters. 

10.3.1. Ingeven van uitgiften 
Het ingeven van uitgiften wordt telkens een item het materiaal lokaal verlaat, (voor welke reden dan ook) 

en/of tijdelijk niet meer bruikbaar is (herstelling of keuringen) 

Ga in het Verhuur menu naar Uitiften > nieuwe uitgifte  

 
Vul de kopgegevens van de ‘huurbon” in: 

 
 Bon type kiezen uit: 

o "Verhuur aan clublid" = materiaal uitgegeven aan een clublid om mee te gaan duiken 

o "Transport naar zwembad" = overbrengen van materiaal van vullokaal naar kelder in 

zwembad SportOase 

o "In herstelling plaatsen (zelf of extern)" = materiaal dat tijdelijk niet gebruikt kan worden. 

Uitgegeven aan = diegene die de herstelling coordineert 



o "Flessen in keuring geven" = materiaal dat tijdelijk in de keuring gaat. Uitgegeven aan = 

diegene die de keuring coordineert 

o "Verhuur aan derden (zie opmerking)" = voor later gebruik (speciale tarieven en/of 

opvolging) 

 Bon datum = datum dat het materiaal is uitgegeven (= begin huur indien van toepassing) 

 Uitgegeven aan = kies het clublid aan wie je het materiaal gegeven hebt. Ook voor transfers naar 

zwembad of herstellingen/keuringen 

 Opmerking: alles wat je kwijt wil rond deze bon 

 

Voor het aanduiden van de materialen (max. 10) heb je de keuze tussen: 

 het gebruik van de barcode scanner (of manueel intypen)  

 
 en het kiezen van materialen uit een lijstje.  Hier worden wel enkel de materialen getoond die je 

kan uitlenen. (dus niet reeds uitgeleend of in herstelling/keuring) 

 
 

Telkens een materiaal is gekozen, zal de omschrijving en toestand gecontroleerd worden 

 
 Materiaal dat zich in vullokaal of zwembad kan rechtstreeks worden uitgegeven. 

 Als de status of het materiaal nummer verkeerd is, wordt het materiaal nummer verwijderd en in 

rood de reden afgebeeld 

 Voor flessen kan je aanvinken (of niet) als een fles “vol” is ( > 190 bar) bij uitgifte. 

Klik op opslaan als alles correct is ingevuld 



 

 
 

  



10.3.2. Opvragen van uitgiften 
Leden kunnen enkel hun “eigen” uitleen bons zien, materiaal meesters kunnen alle bons zien 

Ga in het Verhuur menu naar “Uitgiften” 

 
Standaard worden enkel de “onafgewerkte” bons weergegeven. Dus bons waar nog minstens 1 

materiaal op moet worden terug gegegen. Met de keuzeknoppen bovenaan kan je de lijst aanpassen 

 Filteren per bon type 

 Afgewerkte bons tonen of niet. 

Door op het vergrootglas achteraan te klikken kan je de bon openen voor details en/of aanpassing 

 
 Zolang er nog niets is teruggebracht kan de datum, cliblid en opmerkingen nog aanpassen. 

Daarna enkel nog opmerkingen aanpassen 

 Materialen aanpassen kan niet, maar zolang het niet is teruggebracht kan je het wel verwijderen: 

vink het vakje “Del” aan en bewaar de bon (opslaan) 

 Materiaal toevoegen kan altijd, maar steeds met de zelfde datum (er is maar 1 datum in de kop en 

die telt voor alle materialen.  Als er later nog iets bijgevraagd is, dan een nieuwe bon maken 

  

  



10.4. Ingeven van retour materiaal door materiaalmeesters 
Net zoals het uitgeven, is ook het “aannemen” van uitgeleend materiaal beperkt tot de materiaal meesters 

Ga in het Verhuur menu naar Retours > nieuwe retour 

 

 
Vul de kopgegevens van de ‘retourbon” in: 

 
 Bon datum = datum het het materiaal is “afgegeven” aan een materiaalmeester. Dus einde 

huur indien van toepassing, of terug van herstelling/keuring 

 

Voor het aanduiden van de materialen (max. 10) heb je ook hier de keuze tussen: 

 het gebruik van de barcode scanner (of manueel intypen)  

 
 en het kiezen van materialen uit een lijstje.  Hier worden wel enkel de materialen getoond die je 

kan “ontvangen”. (dus reeds uitgeleend of in herstelling/keuring) 

 
 

Telkens een materiaal is gekozen, zal de omschrijving en toestand gecontroleerd worden 

 Materiaal dat zich reeds in vullokaal of zwembad bevindt, kan niet worden ontvangen. 

 Als de status of het materiaal nummer verkeerd is, wordt het materiaal nummer verwijderd en in 

rood de reden afgebeeld 

 Voor flessen kan je aanvinken (of niet) als een fles “vol” is ( > 190 bar) bij het inleveren. 

 

Klik op opslaan als alles correct is ingevuld.  De kolom “Opmerking” bij elk materiaal wordt 

overgenomen op  



 

 
 

10.4.1. Opvragen van retours 
Ook bij de retours kan je de lijst van agelopen retours opvragen.  Hier zie je steeds de bewegingen in de 

afgelopen 12 maand, en is wijziging niet mogelijk (behalve de opmerkingen) 

 

 

  



10.5. Vullen van flessen 
Bij het uitgeven of terugnemen van de flessen kan steeds worden ingegeven of de flessen vol waren (of 

niet), wat niet alleen belangrijk is voor de afrekening, maar ook zichtbaar is in de status pagina. 

 

Om snel een overzicht te hebben van de lege flessen in het vullokaal, kunnen de materiaalmeesters een 

speciale pagina opvragen met de vultoestand van de flessen: 

 
 Standaard worden enkel lege flessen in het vullokaal getoond. Met de filters bovenaan kunnen 

ook volle flessen, en/of flessen in het zwembad getoond worden 

 Klik op het fles icoontje van elke fles om te schakelen tussen “Vol” (zwarte fles) en “Leeg” 

(witte fles) 

 

10.6. Berekenen van de huurprijs door de penningmeester 
 

Eens een bon volledig is binnengebracht, kan de penningmeester de kostprijs berekenen, door de bon te 

selecteren uit de lijst: 

 
 

  



Het berekenen zelf gebeurt met een formulier per bon: 

 
 

 Door het kiezen van een tarief [1] per lijn, wordt een bedrag [2] berekend als: basis bedrag per 

week x aantal begonnen weken. 

 Na keuze van de service, kan de penningmeester dit alsnog overrulen door de lijn als “gratis” [3] aan 

te vinken.  In dit geval is de service eigenlijk niet verplicht. 

 De penningmeester kan ook nog extra kosten [4] (service) toevoegen, vnl voor de fles vullingen 

 Het totaalbedrag [5] van de bon wordt automatisch bijgewerkt eens je lijnen aanvult 

 Wanneer klaar, dient het vinkje “berekend” [6] worden aangevinkt. 

 Wanneer er reeds betaald was, of er niks te betalen is, kan de penningmeester het betaalde bedrag 

[7] reeds invullen, en de bon volledig afwerken [8]  

 Uiteraard moet alles worden opgeslaan om definitief te maken. 

 

Eens een bon is berekend, kan hij niet meer worden aangepast door de materiaalmeester (lijnen 

toevoegen/schrappen), datums veranderen 

 

Eens een bon is berekend, kan het betaalde bedrag ook in de lijst worden ingevoerd. Handig wanneer 

meerdere bons tegelijk zijn ingevuld 



 
 

11. Preventief compressor 
 

Bij het verhuur van de flessen hoort ook het vullen van de flessen met de club compressor en deze vergt 

preventief onderhoud. 

Wat er met gebeuren in het preventief hangt af van de draaiuren, en de tijd. 

Om dit te sturen en op te volgen, kan steeds de tellerstand van de compressor (op contactor schakelaar) 

worden ingevuld, door te klikken op de link onderaan, of via het menu: 

 
 

Je komt dan in het scherm van het prevetief onderhoud: 

 



11.1. Invoeren van de tellerstanden 

 
In het bovenste deel kan je de huidige tellerstand noteren. Bv. telkens je flessen hebt gevuld.   

 De datum wordt voorgesteld als “vandaag” maar kan je veranderen 

 Teller stand ingeven met of zonder decimalen, ter info wordt de vorige tellerstand weergegeven 

 Als je de volledige historiek van tellerstanden wil zien, klik dat op het knopje OFF/ON 

 
 



11.2. Invoeren van uitgevoerde onderhoudstaken 
Het onderste deel geeft de verschillende onderhoudswerken met de laatste uitvoering. 

 
 Als je een preventief hebt (laten) uitvoeren, vink dan de betreffende taak aan, en vul eventueel 

enkele opmerkingen aan. 

 Je kan nu ook weer de historiek van een of meerdere taken zien door op het OFF/ON knopje te 

klikken 

 
 



11.3. Opvolging van de geplande taken. 
 Als na invoeren van de tellerstanden een taak van het preventief over zijn urencyclus of tijdcyclus 

zou komen, wordt een mail verstuurd naar de materiaal meester(s) 

 
 In het overzichtscherm verschijnt de taak nu in het rood 

 
 

12. Opladen van foto’s 
 

Vanaf 1 augustus kan je nu ook zelf foto’s opladen naar de website.  De techniek is ongeveer hetzelfde als 

voor je avatar (zie §5), maar de foto’s zijn niet meteen publiek toegankelijk. 

De te volgen werkwijze is als volgt: 

1. Verzamel je foto’s op je computer in een mapje, eventueel in max. 5 verschillende mapjes 

naargelang onderwerp of wat dan ook 

2. Zorg ervoor dat de foto’s niet groter zijn dan 200kB en maximaal 800 x 800 pixels.  Je kan 

eventueel gratis software gebruiken om de foto’s gezamenlijk te verkleinen.  Een 

voorbeeld is “Resize my photos” via http://resizemyphotos.shprod.net/ 

3. Maak en hoofdcategorie aan, als dat nog niet was gebeurd 

4. Maak 1 tot 5 subcategorieën aan. Zet in de omschrijving wat met de fotos moet gebeuren 

en wie ze mag bekijken (publiek, alle leden, bepaalde leden) 

5. Laad je fotos op 

6. Zet eventueel nog een omschrijving bij elke foto 

7. Stuur een mailtje naar de webmaster  (webmaster@ducs.be), en vraag om de fotos te 

publiceren (als dat überhaupt al de bedoeling was) 

 

http://resizemyphotos.shprod.net/
mailto:webmaster@ducs.be


 
 

12.1. Aanmaken van je hoofdcategorie 
 

 Ga naar in het menu “Mijn foto’s” naar het tabblad “Hoofdcategorie” 

 
 Zet in de Categorie titel je naam, en iets in de omschrijving 

 Klik dan op “Maak aan” 

 Mogelijk krijgt u deze waarschuwingsboodschap die u toestemming vraagt een Java programma te 

laten lopen. Klik op Run of Cancel.  Als u steeds voor Run wil kiezen, vink dan ook “Always 

trust…” aan 



 
 Je hoofdcategorie is dan aangemaakt.  Maar niet goedgekeurd en dus niet publiek toegankelijk.  

Enkel JIJ en de webmaster kunnen de foto’s bekijken 

 
 

  



12.2. Aanmaken van de subcategorieën 
 

 Klik nu op het tabblad “Subcategorieën” 

 Kies je hoofdcategorie (er is er maar 1, maar wel verplicht) 

 Vul een titel en omschrijving van je subcategorie in, en klik op Maak een subcategorie 

 
 Je subcategorie is nu aangemaakt. 

 
 Let op: Alhoewel je steeds het invoervak te zien krijgt, mag je maar 5 subcategorieën aanmaken. 

Als je verder probeert wordt er niets meer toegevoegd. 

 Om een categorie te wijzigen, klik op de naam in het overzichtslijstje, pas titel of omschrijving 

aan en klik op Opslaan 

 Je subcategorie is dan wel aangemaakt, maar niet goedgekeurd en dus niet publiek toegankelijk.  

Enkel JIJ en de webmaster kunnen de foto’s bekijken 

 

  



12.3. Opladen van de foto’s 
 

 Klik nu op het tabblad “Subcategorieën” 

 Kies je subcategorie alvorens verder te gaan 

 
 

 Je hebt nu de keuze tussen een voor een opladen, of een ganse groep 

 

Enkelvoudige bestanden opladen 

 

 
 

 Klik op bladeren bij bestandsnaam en kies je bestand op je PC. 

 Vul een titel en eventueel omschrijving in, en klik op Start upload 

 

  



Meervoudige bestanden opladen 

 

 
 Klik op Bladeren, kies je bestanden op je PC 

 Klik op Upload, en bekijk de voortgang 

 De bestandsnaam wordt nu als titel ingevoerd. 

 

  



12.4. Aanpassen van de omschrijvingen (optioneel) 
 

 Al je opgeladen fotos staan nu in het overzichtslijtje (20 per pagina) 

 Volgen mogelijkheden heb je nu: 

o De titel en omschrijving aanpassen door op de naam van de foto te klikken in het lijstje. 

o De foto weer te verwijderen met het icoontje  

o De volgorde van de fotos wijzigen door de nummering aan te passen in de kolom 

Volgorde en dan op het diskette icoontje te klikken 

 
 

 Ook nu zijn je foto’s wel aangemaakt, maar niet goedgekeurd en dus niet publiek toegankelijk.  

Enkel JIJ en de webmaster kunnen de foto’s bekijken 

 

 


