
Afwezigheid melden 

1. Inloggen 
 

Surf naar www.kwzc.be  

Klik rechts bovenaan op inloggen. 

 

 
 

 
 

Vul uw gebruikersnaam (= E-mail adres) en wachtwoord in en klik op Inloggen. 

Als de login geslaagd is kom je terug op de homepagina. Rechtsbovenaan staat nu uw naam en de mogelijkheid om 

terug uit te loggen. 

 

  

http://www.kwzc.be/


2. Naar de pagina om afwezigheid melden 
 

2.a Rechtstreekse toegang 
 

Klik, op de homepagina, rechtsboven op uw naam (zie vorige afbeelding). 

 

2.b Alternatieve toegang 
 

 

 

 



 

 

 

 

  



3. Overzichtspagina 
 

Deze pagina bestaat uit twee delen : 

 

Klik op een titel om een deel in of uit te klappen. Er kan altijd maar één deel uitgeklapt zijn. Wanneer je op de pagina 

komt, zal MIJN TRAININGEN standaard uitgeklapt zijn. 

Mijn Trainingen : overzicht trainingen + afwezigheden 

 

 

 

 

 

  

Ga naar de hoofdpagina van 

de website 

weekdagen 

trainingsuren 

Gemelde afwezigheden en 

(bijhorende commentaar) 

Competitiegroep waartoe je behoort 

Ga naar uw profiel 

Ga naar vorige week 

Ga naar deze week 

Ga naar volgende week 

Kies een bepaalde week 

Een nieuwe afwezigheid melden 

uitloggen 

Open deze handleiding 



Mijn Profiel 

 

 

 

 

 

Profiel bewerken 

 

 

  

Naar trainingsoverzicht. 

Competitiegroep waartoe je behoort en 

het aantal trainingen voor die groep. 

Het aantal trainingen dat je bij het begin van 

het seizoen gekozen hebt. 

Naar de pagina om uw 

profiel te bewerken. 

Uw huidige aanwezigheidspercentage. 

groen = OK 

oranje = net boven het minimum (75%) 

rood = onder het minimum (75%) 

Verlaat de pagina zonder wijzigingen 

op te slaan. 

Sla de wijzigingen op en 

verlaat de pagina. 

Hier kan je een nieuw wachtwoord ingeven : 

1° vul uw huidige wachtwoord in bij (A) 

2° vul uw nieuwe wachtwoord in bij (B) 

3° bevestig uw nieuwe wachtwoord bij (C) 

(A) 

(B) 

(C) 

E-mail adres waar meldingen naar 

toe gestuurd worden. 



4. Een nieuwe afwezigheid melden 
 

 

 

 

Selecteer een reden uit de dropdown lijst 

Optioneel kan wat commentaar toegevoegd worden. 



 

 

 

 

 

  

Bij sommige redenen kan het nuttig zijn om wat 

bijkomende informatie te geven. 

 Bijv. bij Medisch : dit is een ruim begrip dat ziekte kan 

zijn, maar ook bezoek aan tandarts, oogarts,… 

Kies de start- en einddatum van de afwezigheid. 

Een geldigheidsperiode beslaat één of meerdere dagen. 

Ik wil de afwezigheid NIET melden. 

Ik wil de ingegeven afwezigheid melden. Er wordt een bevestiging naar jou 

verstuurd via E-mail. Ook de ouders krijgen deze bevestiging (op voorwaarde 

dat de club beschikt voor hun E-mail adres(sen) ) 



Kies je als reden “Ziek”, dan krijg je de mogelijkheid om een doktersbriefje toe te voegen. 

 

 

Kies vervolgens het bestand dat je wil toevoegen. Ondersteunde formaten : txt, doc, docx, pdf, png en jpg. 

  

Druk nu op “Uploaden” om het bestand toe te voegen aan uw afwezigheid. 

 



Verkeerd bestand toegevoegd ? Klik dan op de knop “Verwijderen” naast het bestand. 

Het overzicht komt er dan zo uit te zien : 

 

5. Bevestiging 
 

Koos je voor Opslaan in vorige stap, dan wordt er een bevestiging verstuurd naar jouw E-mail adres.  

Een voorbeeld :  

 

Deze E-mail wordt eveneens naar de ouders gestuurd. 

(Hebben we bij KWZC enkel het E-mail adres van de ouders, dan wordt slechts één E-mail gestuurd naar de ouders) 

  

*** Dit is een automatisch gegenereerd bericht en kan niet beantwoord worden *** 

Beste Tristan Vanalme, ouders 

Je hebt zojuist je afwezigheid gemeld. 

Periode afwezigheid: 04/02/2018 - 04/02/2018  

Reden afwezigheid: Blessure 

Opmerkingen: Schouderblessure. In behandeling bij kinesist. 

Vriendelijke Groeten, 

KWZC team 

 



6. Uitbreiding (januari 2021) : terugkerende afwezigheden. 
 

Heb je als zwemmer een wekelijks terugkerende afwezigheid gedurende een bepaalde periode (of voor het hele 

seizoen), dan kan je dit vanaf nu op de volgende manier ingeven : 

Deze nieuwe optie is enkel beschikbaar als je als reden “Andere” kiest.  

 

  

 

 

Periode : Dit blijft hetzelfde zoals voorheen. Dit gebruik je als jouw afwezigheid één of meerdere opeenvolgende 

dagen duurt. Met de kalendervelden eronder kies je de periode. 

Dag (+ herhaling) : Kies via het kalenderveld de datum van de (eerste) afwezigheid en kies vervolgens uit één van 

deze opties : 

- Nooit herhalen : gebruik je voor een éénmalige afwezigheid. 

- Wekelijks : gebruik je voor een afwezigheid die wekelijks terugkeert, voor een bepaalde periode. De eerste 

afwezigheid is de dag die je via de kalender gekozen hebt. In het vak vul je vervolgens het aantal weken in 

dat de afwezigheid zal terugkeren. Stel dat je 4 invult, dan zal de afwezigheid 5 maal geregistreerd worden, 

nl. de via de kalender gekozen dag + 4 weken daarna. 

- Wekelijks, tot einde seizoen : gebruik je wanneer de afwezigheid zich zal herhalen voor de rest van het 

zwemseizoen. De eerste afwezigheid is de dag die je via de kalender gekozen hebt. 

 

 

 NIEUW 



Een voorbeeld : 

Een zwemmer heeft normaal op donderdag training, maar kan omwille van een schoolwerk 6 weken na elkaar niet 

op donderdag komen trainen. De zwemmer meldt zijn afwezigheid met als reden ‘Andere’, geeft bij commentaar aan 

dat het om ‘schoolwerk’ gaat, kiest ‘Dag (+herhaling)’, kiest de datum van de eerste afwezigheid, kiest ‘Wekelijks’ en 

vult 5 in voor het aantal weken. 

De optie ‘Dag (+herhaling)’ kan ook gebruikt worden om een vaste afwezigheid in te geven die aan het begin van het 

seizoen afgesproken werd met de trainers. Geef in dit geval best aan in het commentaarveld dat het om een 

afgesproken, vaste afwezigheid gaat. Dat maakt het voor de trainers iets overzichtelijker. 

LET WEL : een afwezigheid via “Dag (+herhaling)” wordt geregistreerd als een effectieve afwezigheid. Zijn er voor 

jouw groep bijvoorbeeld 4 trainingen per week en kies je er voor om, gedurende het volledige seizeoen, één van de 

trainingen niet te doen (omwille van een andere activiteit), dan zal je aanwezigheidspercentage maximum 75% 

bedragen (want je doet immers maar 3 van de 4 trainingen).  


