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Handleiding invullen Teaminformatieschema:

Als je Teaminformatieschema.xls opent, zie je onderaan de pagina 3 tabbladen. 

Het eerste tabblad, [Indeling], is de voorkant (1e pagina) van het schema. Daarop worden de 
gegevens van de leiders, trainers, spelers en teamindeling ingevuld.
Het tweede tabblad, [Wedstrijdschema], is de achterkant (2e pagina) van het schema. Daarop 
komt het wedstrijdschema, wie er moet rijden en wie er moet wassen op te staan.
Het derde tabblad, [Var], wordt gebruikt bij het invullen van [Indeling] en mag absoluut niet 
worden gewijzigd.
Vul alles zo goed en zo volledig mogelijk in en lever daarna de lijst (liefst digitaal, maar 
geschreven mag ook) in bij Lammert Schoonewille, e-mailadres: 
lammert.schoonewille@ziggo.nl , of in het postvakje van de secretaris bij vv Zwartemeer, of 
bij Alex Scheper.

Belangrijk: vul eerst de 1e pagina in [Indeling], daarna pas de 2e [Wedstrijdschema].

Invullen [Indeling]:

In het vak [Opmerkingen] staan enkele belangrijke zaken welke voor iedereen gelden. Deze 
moeten niet worden gewijzigd! Ze zijn namelijk voor iedereen gelijk.

In de eerste regel moet achter [Team:] het desbetreffende team worden ingevuld, achter 
[Seizoen:] het desbetreffende seizoen, b.v. “2010-2011” of “Najaar 2010”.

In het vak [Leiders/trainers] moeten alle gegevens van de leiders en trainers worden ingevuld.

In het vak [Spelers] moeten alle gegevens van de spelers worden ingevuld. Vul daarbij ook 
het e-mailadres van de speler of van zijn of haar ouders in. Dit is noodzakelijk voor een goede 
communicatie!
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Achter [Klasse:] moet de klasse waarin het desbetreffende team speelt worden ingevuld.
Achter [1], [2], etc. de teams (tegenstanders), de aanvangstijd hoe laat dat team hun 
thuiswedstrijden speelt, en het volledige adres van dat team. Dat is m.n. gemakkelijk als u uit 
moet spelen, zodat elke chauffeur het adres heeft en weet waar er wordt gespeeld.
Deze gegevens zijn allemaal te vinden op www.voetbal.nl . Kunt u daar niet bij of komt u er 
echt niet uit, dan mag dit ook leeg worden gelaten.

Invullen [Wedstrijdschema]:

Bij het blad [Wedstrijdschema] dient wederom bovenaan het [Team:] en het [Seizoen:] te 
worden ingevuld.

In het schema daaronder kan het wedstrijdschema (voor zover bekend) worden ingevuld.

Bij [Soort] kunt u invullen of het een competitie-, beker- of oefenwedstrijd is. Klik in het vak 
onder [Soort] en er verschijnt een pijltje achter het vak: 
Klik op dat pijltje en er verschijnt een schermpje met 3 keuzes:
De 1e is [Comp.] (competitiewedstrijd)
De 2e is [Beker] (bekerwedstrijd)
De 3e is [Oefen[ (oefenwedstrijd)
Maak uw keuze door op het juiste vakje te klikken.

Daarna vult u de datum in wanneer die wedstrijd wordt gespeeld.
Als het een oefen- of bekerwedstrijd is, vult u het 1e vakje onder [Aanvang] in, in het 2e vakje 
verschijnt automatisch het woord “uur”. Als het een competitiewedstrijd is, vult u [Aanvang] 
NIET in, die wordt automatisch uit het schema van de 1e pagina gehaald zodra u de wedstrijd 
invult.

Onder [Wedstrijd] vult in het 1e vak de thuisploeg in. Als het een competitiewedstrijd is, klikt 
u met de muis op dat vak en er verschijnt een pijltje: 
Als u daar op klikt, kunt u een team kiezen uit de indeling die u 
op pagina 1 hebt ingevuld onder [Klasse]. Maak uw keuze door 
op het juiste vakje te klikken.
In het 2e vakje staat een scheidingstreepje, die mag niet worden 
gewijzigd. In het 3e vak vult u het uitspelende team in op 
dezelfde wijze als het 1e vakje.
Als u een beker- of oefenwedstrijd, tegen een ander team dan in de competitie zit, invult dan 
moet u dat handmatig invullen.
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Onder [Aanwezig/Vertrek vult u in het in het volgende vak de tijd staat dat
 men aanwezig moet zijn (voor b.v. thuiswedstrijden) of hoe laat u vertrekt.
Ook dit klik u gewoon aan met de muis door op het pijltje te klikken.

Onder [Tijd] vult u in het 1e vakje de tijd aanwezig of de tijd van vertrek in, in het 
2e vakje verschijnt dan automatisch het woordje “uur”.

Onder [Uitslag] vult u uiteraard niks in (tenzij u zeer goed kunt voorspellen). 
Hier kan iedereen na uitreiken van de formulieren zelf de eindstand invullen als 
ze dat willen.

Onder [ Vervoer] kunt u invullen wie (welke ouders) voor vervoer moeten zorgen.

Onder [Wassen] kunt u invullen wie (welke ouders) na die wedstrijd moeten wassen.

Als u [Vervoer] en [Wassen] van te voren invult, dan heeft iedereen zicht op wanneer men 
aan de beurt is en kan daar rekenschap mee houden. Kan men niet, dan dient men zelf voor 
vervanging te zorgen. Men kan dan ook nooit meer zeggen: “ik wist het niet”, of “ik heb al zo 
vaak gereden/gewassen”.


