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COMPLETE GUIDE FOR SETTING UP ONLINE MEET 
ENTRIES AND PUBLISING RESULTS FOR THE NRD 

PART 1 – Setting Up the Meet 

1. Once logged into ClubLane, Select the “Meets” Tab from the menu bar and press “Create a 

New Meet” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Enter the title of your meet (preferably start with the year ie. “2014 Mounties Hurstville 

Meet”). Then press “save” 
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3. Type in all relevant details for your meet. Then press “Save” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Once saved, this screen will appear. Take note of the meet code as you will need this for the 

approval process, then press “View Event” 
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5. Press “Edit” as you will need to make further changes 
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6. Fill in the new fields with the necessary details, then press “Save” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Once saved, press “Return” 
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8. In the “Meet Manager” tab, press on the “Import from Meet Manager” button 

 

 

9. Press on the “Add File” button  
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10. Select your exported TM file, press “Open” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Press “Start Upload” 
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12. Once uploaded, check the “Please ensure this is the correct file” box and press “Submit” 

a. The “Export Entries to Meet Manager” button will now appear  (You will not need 

this until Part 2, Step 3 of this guide) 
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13. Click on the “Settings” tab and press “Edit”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9 | P a g e  
 

14. Fill in all the necessary details for your meet – some will have automatically transferred after 

you import your meet manager file – make sure these are correct. The “Competition 

Parameters” fields are compulsory fields. These must be filled in before Final Approval from 

SNSW. Then press “Save” 
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15. Once saved, press “Return”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Select the “Fees” tab and press “Edit” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. Enter your meet and entry fee’s where applicable (leave the “Maximum Fee” field BLANK), 

select your preferred payment option from the dropdown menu and press “Save” 
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18. Press “Return” 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. Open the “Web Display” tab then press “Edit” 
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20. Fill in the necessary details for your meet and press “Save” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13 | P a g e  
 

21. Once saved, press “Return” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. Select the “Competitive Events” tab and ensure that the events displayed correctly match 

the schedule of events for your meet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

23. The “Notes” tab is for your use online and will not display on your meet calendar 
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24. Select the “Open To” tab and press “Edit” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

25.  Choose the state/s or region/s or club/s that you wish to include in the relevant section. 

Only two lines will appear in each section. To list more than two, press the ADD button to 

meet your desired criteria. When complete, press “Save” 
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26. Press “Return” 

 

 

 

 

 

 

 

27. Select the “T and C’s” tab and press “Edit” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28. Enter your Terms and Conditions in the text box and press “Save” (this may take a while) 
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29. Press “Return” 

 

 

 

 

 

 

 

 

30. Your meet has now been set up. 
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PART 2 – Linking Your Meet to Your Calendar and 
Exporting Entries To Meet Manager 

1. In your non‐APT website, hyperlink the following link into the information on your page. 

*NOTE: The information highlighted in red needs to be replaced with the event code 

specific to your meet, which you made note of earlier 

a. https://connect.swimming.org.au/sal‐wrap‐
public/workflows/MEMBER.EVENT.DETAIL&dbWorkflowKey=000291 

 

 

 

 

 

2. Swimmers will then be redirected to the Meet Information Page where they can choose to 

enter the meet 
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3. Once your entry deadline closes, click on the “Export Entries to Meet Manager” button 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Click the “Export” button. 
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5. Choose location to save (depending on your browser settings, you may or may not be given 

this option – if not, the file should save either to your ‘temporary file’ folder, or your 

‘Downloads’ folder) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Once downloaded, the “Export” button will be faded out. Click the “Back” button. 

a. The “Import Results from Meet Manager” button should now appear (you will not 

need this until Part 3, Step 1 of this guide) 
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7. Open up your Meet Manager Shell. Go to File ‐> Import ‐> Entries 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Select the exported entry file from the location where you saved it. Press “Open” 
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9. Click “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Click “OK” (this may take some time) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



22 | P a g e  
 

11. Take note of the entry information and click “OK” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Backup your meet and run accordingly 
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PART 3 – Uploading Results and Publishing to the 
National Results Database 
 

1. Once your meet has been finalised and you have exported the result out of Meet Manager, 

you will need to publish to the NRD. To do this, log into ClubLane, Select the “Meets” Tab 

from the menu bar and click “Search for a Meet” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Search for your meet using the exact meet name or the meet code provided to you when 

you set up the meet. Click on the correct meet in the drop down menu and you will 

automatically be redirected to the meet details page 
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3. In the “Meet Manger” tab, click on the “Import Results from Meet Manager” button (to 

complete this step, you will need to have exported the TM Results file for your Meet from 

Meet Manager first). Then click on the “Import Results from Meet Manager” button 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Click on the “Add File” button 
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5. Select your exported TM Results file and click “Open” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Click “Start Upload” 
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7. Once uploaded, check the “Please ensure this is the correct file” box and press “Submit” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. An exceptions listing may appear.  Click “Return” and continue to step 9. Exceptions can be 

dealt with if and when necessary by the meet convenor and/or SNSW office 
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9. This will bring you back to your main “Details” tab. Click on the “Meet Manager” tab 

a. Click on “Publish Results” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Click “Save” (this may take several minutes) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Once published, click “Return” 
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12. This will bring you back to your “Meet Manager” tab. 
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13. To check that your results have been published correctly, open the swimming NSW website: 

http://nsw.swimming.org.au and click on the “Results” icon. 
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14. Type in the name of your meet (that you chose in Part 1, Step 2) or the meet code (as per 

Part 1, Step 4 of this guide) and select the correct meet, then click “Find” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Your meet results will appear as shown below. 
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16. You must now send an email to your local area representative containing the following 

information: 

a. A Meet Manager Backup File 

b. A Team Manager Results File 

c. The Meet Code (which you will have written down from Step 2 of this guide or Step 

4 from the Complete Meet Setup Guide) 

d. The names of the currently accredited Referee and Starter that attended the meet 

 

This email MUST BE SENT within SEVEN days of the completion of the meet, otherwise 

approval may not be granted. Your area will check all is in order and will forward your meet 

information on to Swimming NSW for final approval. 

 

17. Should you have any issues relating to this process, please contact the SNSW office by 

emailing meet.entries@nsw.swimming.org.au  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


