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1. Introduction 
1.1 The purpose of VTM 
VTM (Vehicle Test Manager) provides an efficient system for Vehicle Test Centres to record tests according to the 
Department of Transportʹs specifications and Road Safety Authorityʹs requirements.  The Department has tested 
and approved VTM to record and submit commercial vehicle roadworthiness tests to the Road Safety Authority 
in electronic format. 

VTM also includes a lot of functionality to help you run your Vehicle Test Centre business.  VTM will : 
a. Print test application forms, both blank forms and application forms for a selected vehicle. 
b. Issue test reminders to owners of vehicles that are due for their annual test. 
c. Print Test Result reports listing each fail/ rectified fail reason for each test item, with the location of the fail. 
d. Display visual fail location maps. 
e. Manage invoices for customers (as distinct from owners), with intelligent default fees. 
f. Print invoices, customer statements, reports, and export invoice details for other applications such as Excel. 
g. Issue certificates and manage Issuing Authority Certificate booklets. 
h. Manage users and security. 
i. Manage your system settings and preferences. 
j. Manage and maintain your database of records (backups, springclean records, and compact and repair) 
k. Lets you correct mistakes easily. 
l. Provide user‐friendly data‐entry and search‐and‐find for your records (vehicle tests, vehicles, owners, and 

customers). 
m. Provide easy flexible reports, with detailed and summaries, for vehicle tests, invoices, and test certificates. 
n. Copy a failed test to a new re‐test (within date and kilometre limits, and with reduced fees). 

 

1.2 One system manages both Heavy and Light classifications 
VTM manages both Heavy and Light vehicles and tests in one unified system.  Therefore owners, customers, and 
users need not be duplicated in two systems.  All report and screen layouts are common to both classifications, so 
there is no confusion when looking at screens or printouts. 

 

1.3 Reports 
All printouts have a standard lay‐out.  Your test centreʹs name and address are printed on all print‐outs. 

Most reports offer you options for filtering the records, sorting the records, and some formatting options. 

You can preview reports, print a report by clicking the print icon on the top left to print the report, or export a 
report to Word and other common formats by clicking the Export Report button (a little envelope on the top left). 

When you export a report, the export dialog box appears.  Select the format you require from the top drop‐down 
list, and the export destination from the destination drop‐down list (the most common are either application, to 
open the file in the relevant application, or disk file to save the report on disk). 
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1.4 Minimum requirements 
VTM will work on any modern Windows PC with a printer.  You do not need any fancy hardware or extras such 
as touch‐screens or bar‐code readers, although VTM will use them if your PC has them. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VTMʹs main functional areas 

 

1.5 Transaction processing 
VTM uses the ʺtransaction processingʺ database update technique to guard against recording incomplete details 
in case of an error.  VTM will either record all details properly, or else none.  This reduces the risk of invalid or 
incomplete records.  VTM errs on the side of caution ‐ if thereʹs a problem, it is better to do the data‐entry again, 
than to risk a bad record getting into the database. 

Vehicle Test 
Manager 

One system includes 
both Heavy and 
Light vehicles. 

Users 

Add, Amend, 
Passwords, Permissions 

Vehicle Tests 

Add, Amend, Delete, Application form, Find, 
Print, Issue certificates, Correct mistakes,  Copy 
to Retest, Reminders, Reports, Fail reason maps. 

Manage test header item preferences for fail 
location maps, and applicable/ not applicable. 

Vehicles, Owners, and 
Customers 

Add, Amend, Copy 
owner to customer, 
Test Reminders, 

Delete, Find, Reports 

Invoices 

Automatically 
calculate, Print, 

Reports, Customer 
statements, Exports, 

Default fees for vehicle 
classes and retests

Department of Transport 
Returns files 

Build return files, and undo 
returns to correct mistakes 

Database 
maintenance 

Backups, 
Combine 
duplicates, 
Springclean 

Set your Preferences 

Centre name and address for printouts, File 
folder locations, Touch‐screen, Data‐entry 
defaults, Security, Logging, Warning when 

certificate booklets are nearly finished 

Certificates 

Add booklets, Correct 
issued status, Skip and 
use skipped certificates 
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1.6 Using VTM 
To use VTM, your system administrator must set you up as a user. 

Your computerʹs system date must be correct.  You can check this by clicking the little clock at the bottom right of 
your screen.  If the date is wrong, you can correct it by opening ʺDate and Timeʺ in the Control Panel. 

▌ Logging on 

1. Click the desk‐top short‐cut :     In a couple of seconds, the first VTM screen opens.  This screen is 
called the Main Menu.  It shows the release date of your VTM version (ʺSunday 22 January 2006ʺ below).  
VTM displays the Logon screen when no user is logged in yet. 

2. Enter your username and password (case sensitive).  VTM knows what permissions you have, and enables 
all the commands that you can use.  

 
The VTM main menuʹs log on screen 

VTM displays the numbers of Light and Heavy pass certificates available at log on, so that you know when it is 
time to enter a new booklet of 50 certificates.  The numbers available are calculated when you log on – they are 
not reduced when pass certificates are issued after you log on. 

 

You use VTM by opening forms and clicking on command‐buttons.  Many form items have little ʺtool‐tipsʺ so 
that, if you hold the mouse over the item, it displays a little yellow box containing a hint or tip. 

VTM usually warns you if you forget to save changes, and asks if you want to save changes. 

You may notice that some command‐buttons on a form are sometimes invisible or else disabled (greyed).  These 
buttons cannot be used at the moment, either because you must do something else first, or because you do not 
have the necessary permission. 
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1.6.1 License renewal key 
When you log on to VTM, VTM checks that your licence is up‐to‐date.  This is a number that depends on your 
issuing‐authority id, your test‐centre id, and the year.  You get a new license renewal key every year, after you 
pay your maintenance fee.  Every December, VTM displays a warning reminding you to get your new license 
renewal key for next year. 

VTM warns you if your license key is not valid for this year, showing the following warning : 

 
To enter your new license number, click [Yes] .  Now you enter your new license number like this : 

 
VTM stores the new license renewal key and then closes.  Then you restart VTM and continue as usual. 

Note : 

Your license renewal key will not work if your computer system date is the wrong year.  Your computerʹs system 
date is displayed on the warning screen.  This date that is used for the Test Entered and Certificate Issued dates.  
If you notice that it is wrong, you should correct it, as follows : 

Close VTM.  Select [Start] at the bottom‐left of your screen.  Select [Control Panel].  Select [Date and Time].  
Correct the date.  Now you can start VTM again, with the correct date. 
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1.7 All the options on the Main Menu 
All the Main Menu items below are described in detail in section 3, in the same sequence as they are listed here: 

Main Menu Item  Notes 

Log On/ Log Off   

Logon  After you enter the password, click [Logon] to open VTM. 

Vehicle Tests   

Test Records 

One of the most important forms. 

To add, change, delete, or display a vehicle test.  To print the test 
results report, issue a certificate, make retests, and invoicing. 

Print/ Show Tests Listing 

One of the most important forms. 

To query test records with very flexible specifications.  You specify 
which tests to include, and how the test records are to be sorted. 

Your local issuing authority officer often asks for this report for last 
month. 

Manage Testsʹ ʺIssuedʺ Status 

One of the most important forms. 

To cancel a test certificate, un‐issue a test certificate that was issued 
by mistake, or delete a test record. 

Vehicle Test Reminders  To print reminders to send to owners of vehicles that are due for 
their next test. 

Blank Test Application  To print a blank vehicle test application form.  You can photo‐copy 
the blank application forms, and keep a stack of them handy. 

Manage Test Header Details  Shows a list of all Light or Heavy test header items.  You can 
change the fail location map for each header, and whether the 
header is ʺAlways Applicableʺ or ʺDepends on the Vehicleʺ. 

Print Test Headers  To print a listing of each test header.  You can print a brief list, or 
else a detailed list with the fail reasons for each test header item. 

Test Invoices   

Invoice Records  To find, amend, and/ or print an invoice. 

Print/ Show Invoices Listing  To query test invoices according to very flexible specifications.  You 
specify which invoices to include, and how the invoices are sorted. 

Export Invoices to File for Accounts 
Application 

To export a batch of invoices to a special text file for importing into 
other applications such as Excel, Word, or an accounts system. 

You specify which invoices to export, the details (fields) to export, 
and the sort‐order you want the invoice records in. 

Invoice Customer Statements  To print a list of all the invoices per customer, with a separate page 
and totals per customer. 

You specify filter criteria (which customers, dates etc.), and the sort‐
order you want. 

Manage Default Test Fees  To view and amend the default test and retest fees, for different 
categories of vehicle.  This is rarely used, because the fees rarely 
change. 

Master Records   

Owner Records 

One of the most important forms. 

To view, find, add, amend, and delete vehicle owner records. 
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Main Menu Item  Notes 

Listing of Owners  Prints a listing of all owners, or a sub‐set of owners that match your 
criteria.  You select how you want this listing to be sorted. 

Combine Two Owner Records into 
One 

You may enter the same owner twice by mistake, so there are two 
records for the same owner.  This is a waste of space, and leads to 
confusion. 

This form allows you to combine two owner records into one, to 
keep your records tidy.  This keeps the owners list as short as 
possible.  All records related to the owner are updated too. 

Vehicle Records 

One of the most important forms. 

To view, find, add, amend, and delete vehicle records.  This also 
lets you select the vehicleʹs owner. 

Listing of Vehicles  Prints a listing of all vehicles, or a sub‐set of vehicles that match 
your criteria.  You select how you want this listing to be sorted. 

Combine Two Vehicle Records into 
One 

You may enter the same vehicle twice, so there are two records for 
the same vehicle.  This is a waste of space, and leads to confusion. 

This form allows you to combine two vehicle records into one, to 
keep your records tidy.  All related test records are updated too.  
This keeps the vehicle list as short as possible. 

Customer Records  Lets you view, find, add, amend, and delete invoice customers. 

You invoice the customer for a vehicle test.  Sometimes this is the 
same person as the vehicle owner, but often it is someone else. 

Each customer includes some accounts details. 

Listing of Customers  Prints a listing of all customers, or a sub‐set of customers that match 
your criteria.  You select how you want this listing to be sorted. 

Combine Two Customer Records 
into One 

You may enter the same customer twice, so there are two records 
for the same customer.  This is a waste of space, and leads to 
confusion. 

This form allows you to combine two customer records into one, to 
keep your records tidy.  All related records are updated too.  This 
keeps the customer list as short as possible. 

RSA Certificates   

Add Issuing Authority Certificate 
Booklet 

One of the most important forms. 

When you get a new booklet of 50 pass certificates from your local 
issuing authority, you must use this form to enter the booklet 
before VTM can issue pass certificates. 

You specify whether it is a Light or Heavy certificates booklet, and 
the first and last certificate number in the booklet. 

Print Pass Certificate Booklets  Print a list of all pass certificates, with their issued status and dates. 

Build RSA Returns File 

One of the most important forms. 

Make a text‐file of all Light or Heavy test records issued between 
dates.  You send this file to the Road Safety Authority. 

Undo RSA Returns File  If you made a RSA Returns file, but realise that there were mistakes 
in some test records, you can undo the RSA Returns File, correct the 
mistake(s), and then re‐build the RSA Returns File again. 

System Administration  Only available to users with administration permission. 
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Main Menu Item  Notes 

System Settings  Set your preferences (test centre details, defaults etc.) 

Send and Receive Files from 
Technical Support 

If your system is giving you problems, we will try to help you.  This 
function sends the relevant files to the VTM technical support site. 

This requires that your Internet communication works properly. 

Manage Users  To view, add, or amend usersʹ names, passwords, and permissions. 

Combine Two User Records into 
One 

If a user has two duplicate records, you can combine them into one 
to avoid confusion and wasted space. 

Springclean : Remove Redundant 
Records 

This removes redundant records.  VTM finds all the old records it 
thinks may be redundant, and you pick the ones to delete. 

Compact and Repair VTM 
Database 

Due to inserting lots of new records, and deleting old records, the 
database grows quite large over time. 

This function compacts the database to reduce space and improve 
performance.  It also repairs some technical database errors. 

Change Database Location  This shows you the folder where your database is stored, and lets 
you change it to a different folder.  This is rarely used. 

Backup and Restore Database 

One of the most important forms. 

You should take daily or weekly backups of your database.  If you 
do not have a backup utility on your computer system, VTM 
provides this simple backup function to copy your database. 

If your live database is damaged or lost, you can restore your most 
recent backup so that you have only lost the records that were 
entered since the last backup. 
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2. The main data-entry forms and procedures 
Diagram of the main routine procedures 

VTM includes lots of functions.  However, most of them are rarely used.  The main routine tasks you have to do 
are shown below, and the following pages describe each task. 

 

 
The main routine tasks  

 

Issue Test Certificate
Daily, after the test 
result is computed 

Correct testʹs ʺCertificate 
Issuedʺ status 

If a pass certificate was 
issued by mistake 

Export invoices listing 
for another application

Monthly, as required 

Add a new Vehicle 

Daily, if the testʹs vehicle 
record does not exist

Add a new test for a vehicle 
Daily 

Print the test Invoice 
After the test is 
complete 

Add a new Owner 

Daily, if the vehicleʹs owner 
record does not exist

Print vehicle test 
reminders. 

Weekly or monthly Print test results reports. 
Monthly, when the Issuing 
Authority Officer asks for it 

Add an Issuing Authority 
certificate booklet 

When you have new booklet(s) and 
VTM is running out of available 

pass certificates. 

Make a RSA 
Returns File. 
Monthly 

Add a new Customer 

Daily, if the vehicle ownerʹs 
default customer does not exist 

These procedures are only 
required if you use VTMʹs 
invoicing functionality
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2.1 Add an Issuing Authority Certificate Booklet 
Form: RSA Certificates   Add Issuing Authority Certificate Booklet    (see 3.22) 

You donʹt have to add the new booklet immediately – you can wait until VTM is running low in available pass 
certificates.  If you get several booklets at the same time, you should enter them in sequence, lower numbered 
booklets before the higher numbers. 

You need permission to Add IA Certificates Booklet. 

 

2.2 Add a new vehicle 
Form: Master Records   Vehicle Records   Or Vehicle Tests   Test Records   Vehicle Records     (see 3.16.1) 

▌ Procedure 
When you open the Vehicle Records form, VTM automatically displays the last vehicle you were using. 

Click [Find/ Add a Vehicle by Reg]. 

Enter the registration of the new vehicle.  VTM searches the vehicle records to ensure that there is not a vehicle 
with the registration.  If there is, VTM loads it and displays it (maybe someone else has already entered the 
vehicle).  Otherwise, VTM asks you if you want to add a new vehicle.  If you answer ʺYesʺ then VTM displays a 
blank vehicle form. 

Now you enter all the details and click [Save New Vehicle] when finished.  Every vehicle must have an owner, 
which you enter on the Owner Records form. 

If you are going to enter a test for the vehicle, then you can click [Print Test Application (Save changes first)].  
This prints out a very useful Test Application Form that you can fill in when you are carrying out the test. 

 

2.3 Add a new test for a vehicle 
Form: Vehicle Tests   Test Records    (see 3.1.1) 

▌ Procedure 
First, print the vehicleʹs test application form.  Fill it in with the test results as you carry out the test.  When you 
have the test results complete (or as much as you can at the time), you can add the new test and enter the results. 

On the Test Records form, click [Vehicle Records].  The Vehicle Records form opens.  If the vehicle you want is 
not displayed, find it by clicking [Find/ Add a Vehicle by Reg].  Next, close the Vehicle Records form.  VTM 
displays the vehicleʹs details on the first tab of the Test Records form (the Vehicle tab). 

Click [Add a New Test for this Vehicle].  VTM checks that you have Tester permission, and asks you to enter 
your password, if you have security switched on (see System Settings).  Then VTM adds a new blank test record 
for this vehicle. 

VTM automatically assigns the new testʹs initial certificate number, and fills the new testʹs ULW, GVW, GTW, 
body type, category, and owner from the vehicle record. 

After adding a new test, you enter test item results by entering readings for tyres, brakes, emissions, and fail 
reasons for visual test items. 

When you have entered all the test details, click [Decide and Save Result]. 
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2.4 Issue a Test Certificate 
Form: Vehicle Tests   Test Records        (see 3.1.10) 

▌ Procedure 
When you have entered all the test details, go to the last Save + Finish tab on the test records form. 

Click [Issue a Certificate for this Test].  VTM asks you to confirm issuing the certificate, and asks for your 
password. 

VTM asks you for the certificate issuing date.  The default is todayʹs date, but you can back‐date it if required. 

If the test result is Fail, VTM issues a fail certificate starting with ʺFʺ. 

If the test result is Pass, VTM displays the next pass certificate for this test classification (Heavy or Light).  Be very 
careful that the pass certificate number matches the paper bookletʹs pass certificate number. 

VTM changes the vehicle testʹs status to ʺIssuedʺ. 

 

2.5 Print the test Invoice 
Form: Vehicle Tests   Test Records   Test Invoice   (see 3.8) 

Some test centres may decide not to use VTMʹs invoicing functionality. 

▌ Procedure 
When the test record is saved, click [Test Invoice] on the ʺSave + Finishʺ tab. 

If the invoice customer is blank or incorrect, click [Customer Records] to find or add the customer for this invoice. 

Click [Print Invoice]. 

 

2.6 Correct test's Certificate Issued status 
Form: Vehicle Tests   Manage Testsʹ ʺIssuedʺ Status  (see 3.3) 

If you made a mistake issuing the certificate, you should correct the mistake as soon as possible. 

If you issued the wrong pass certificate number, you must un‐issue the certificate, and then issue the correct pass 
certificate number later. 

If the paper certificate was cancelled, you must cancel the test certificate in VTM. 

If the test certificate was already returned to the Road Safety Authority you must un‐return it before you can 
change the certificate status.  The test certificate will be included in the next RSA Returns file. 

If you un‐issue a certificate, VTM will revert to the testʹs initial certificate id, which starts with ʺXʺ.  VTM shows 
you the initial certificate id. 
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2.7 Make a RSA Returns File 
Form: RSA & Cert Mgmt    Build RSA Returns File    (see 3.24) 

Specify whether the RSA Returns File is for Light or Heavy vehicle tests, and the month to return. 

Specify the folder to store the RSA Returns File in. 

VTM will build the RSA Returns File, including all tests of the specified class (Light or Heavy) that  
► Have been Issued (Pass, Rectified, or Fail) but not Cancelled (cancelled certificates are excluded) 
► In the specified month and any tests issued in previous months but not yet returned. 

After the RSA returns file is created, VTM displays the file name. 

Send an email to the Road Safety Authority at vt.rsa.ie, with the RSA Returns File attached. 

 

2.8 Print test results reports 
Form: Vehicle Tests   Print/ Show Tests Listing    (see 3.1.11) 

Print all the Heavy or Light tests that have been issued during the month. 

Give the print‐out to your local issuing authority officer. 

 

2.9 Print vehicle test reminders 
Form: Vehicle Tests   Print Vehicle Test Reminders  (see 3.4) 

Specify the date range (typically the next fortnight or next month).   You may optionally restrict the reminders to 
owners in a particular county. 

VTM prints a reminder letter to owners of vehicles whose last test certificate was issued a year before the date 
range that you specified. 

Reminders are printed in alphabetical order of ownersʹ names. 

 

2.10 Export invoices listing for another application 
Form: Test Invoices   Export Invoices to File    (see 3.10) 

Specify the invoices to include in the export file, the sort‐order that you want for the invoice records, the details/ 
fields to include, the date format to use, and the folder to store the export file in. 

VTM remembers most of these details from the last time you exported invoices to a file, so usually you donʹt have 
to specify many details. 

Click [** 6. Build Invoice Export File]. 

VTM tells you the name of the invoice export file. 

Now you can import the invoice details into Excel or your accounts application. 
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2.11 Map for navigating between the main data-entry forms 
The diagram below shows how you can access the various forms commonly used for data‐entry. 

 

 
Navigating between the main forms 

Log on 
Main Menu 

Invoice Records 

Invoice Report 
Grid 

Find Owner 

Owner Records 

Test Records

Tests Report Grid

Vehicle Records 

Find Ownerʹs 
Vehicle Records 

Find Vehicleʹs Test 
Records 

Find Customerʹs 
Invoice Records 

Find Customer 

Customer 
Records 
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3. The VTM Forms 
3.1 Test Records 
Vehicle Tests    Test Records 

Only users with tester permission can add a new test or change a test details.  Other users can view test details, 
but cannot change them.  With permission, you can : 

► Add a new test for a vehicle. 
► Find and display an existing test record. 
► Change/ update an existing test (only if you have not issued a certificate). 
► Delete a redundant test record (only if you have not issued a certificate). 
► View, change, and print the test invoice. 

The Test Record form is the biggest form in VTM, with lots of data‐entry details, functions, and features.  
Therefore this form is divided into six tabbed sections that guide you through the test data‐entry process : 

Tab  Notes 

Tab 1 : Vehicle details  Load a vehicle, load a test, change the owner.  Add a new test or a retest. 

Tab 2 : Emissions  Fuel type, emission readings, fail reasons, and result. 

Tab 3 : Axles + Tyres  Odometer, axles, design‐weights, tyre specs, and results. 

Tab 4 : Brakes  Weights, brake readings, performance percents and results, balance percents and results. 

Tab 5 : Visuals +Fails  Each test header item and result, each fail reason and result, and fail location maps.  
Select each header itemʹs result : Pass, Rectified, Fail, or Not Applicable. 

Tab 6 : Save + Finish  Decide the test result.  Print the report.  Delete the test.  Issue a certificate.  Test invoice. 

 

3.1.1 Adding a new test 
▌ Procedure 
Open the Test Records form.  Click [Vehicle Records] to select the vehicle to be tested. 

The Vehicle Records form opens. 

If the vehicle you want is not displayed, find it by clicking [Find/ Add a Vehicle by Reg].  If there is a vehicle 
record with this registration, it is loaded and displayed.  VTM will warn you if there is no vehicle record with this 
registration. 

The vehicle must have an Owner.  If not, you must select the Owner on the Owner Records form. 

When the correct vehicle record is displayed, close the Vehicle Records form.  VTM displays the vehicleʹs details 
on the first tab of the Test Records form (the Vehicle tab).   

Print a test application form for the vehicle.  Fill it in with the test results as you carry out the test.  When you 
have filled in the test results (or as much as you can at the time), you can add the new test and enter the results. 

Click [Add a New Test for this Vehicle].  VTM checks that you have permission to add a new test, and asks you 
to confirm that you wish to add a Light or heavy vehicle test, and to enter your password (if you have high 
security switched on). 

VTM adds a new blank test record for this vehicle. 

VTM automatically assigns the new testʹs certificate number, and copies the new testʹs ULW, GVW, GTW, body 
type, category, and owner from the vehicle record. 
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After adding a new test, you enter test item results by entering readings for tyres, brakes, emissions, and fail 
reasons for visual test items. 

After entering the test details, go to the last tab (ʺSave + Finishʺ). 

Click [Decide and Save Result].  If the result is Pass, Rectified, or Fail, you can issue a certificate. 

Click [Issue a Certificate for this Test] to issue the test certificate.  If it is a pass certificate, be very careful that the 
pass certificate number is identical to the pass certificate number taken from the booklet of 50 paper certificates. 

Click [Print the Test Result Report] to print the test results to give to the owner/ customer. 

If you want to use Invoicing, click [Test Invoice].  You must select the invoice customer. 

Click [Close Form] to return to the main menu. 

 

3.1.2 Adding a Retest for a previously failed vehicle test 
To add a retest, load the previously failed vehicle test (explained later). 

On the ʹVehicle Testʹ tab, click [Copy This Test to a New Test]. 

 
Click Yes to confirm that you wish to create a retest based on the existing test.  Enter your password. 

 
Enter the new test date (today, by default) and either the new kilometre or mileage value.  VTM displays the 
difference between the original test and the retest in days, mileage and kilometres.  VTM warns you if you exceed 
the Maximum Days and Kilometres.  You can override this warning.  You can enter a reading for a new odometer 
that is much higher or lower than the original one, and you can enter a retest ʺretrospectivelyʺ, in case there was a 
problem with your computer system on the day that the retest was performed. 

Click [OK].  VTM will close the ʺMake ReTestʺ form and display the new retest record on the Test Records form. 

All the failed testʹs details are copied, so you need only enter the details that were changed/ rectified since the 
previous failed test.  Enter the retestʹs details and complete the retest as usual, and issue a certificate for the retest. 
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3.1.3 Copy Test to a Fresh Test 
The [Copy This Test to a New Test] command has two separate functions : the retest function (described above), 
and also a function to copy an existing test recordʹs details into a new ʺfreshʺ test rather than a retest.   

VTM copies all the details from the original test into the new test, so you only need amend the details that differ 
from the original testʹs details. 

 

3.1.4 The Vehicle tab 
▌ The four ways to load an existing test record 
a. If you know the test certificate id (e.g.  ʺF020100111ʺ) you can click ʺLoad a Test Recordʺ, and enter the 

certificate id.  VTM will load and display the test record. 
b. Otherwise, if you know the vehicleʹs registration, click [Vehicle Records].  The vehicle is loaded, and VTM 

recalls the last certificate id for this vehicle (the most recent test for this vehicle). 
Click [Load a Test Record].  The last certificate id for this vehicle is displayed and you click [OK]. 

c. If the test that you want to load is not the most recent test for this vehicle, click [Find Tests for a Vehicle] to 
find all the test records for this vehicle.  See ʺVehicleʹs Testsʺ in section 4.4. 

d. If you donʹt know the testʹs certificate id, and you donʹt know the vehicleʹs registration, you can find the 
test on the ʺPrint/ Show Tests Listingʺ form.  Double‐click on the test you want, and VTM will load and 
display it in full on the Test Details form. 

 

▌ Amending a test's details 
If the test result is not yet issued to the owner, you can change test details simply by typing in the new details or 
changing readings, test header‐item results, and/ or test fail‐reason results.  Most details cannot be changed after 
the test certificate is issued. 

Click [Decide and Save Result] on the ʺSave + Finishʺ tab.  VTM decides the new test result and saves its details. 

Now you can print a test result report, even if the result is unknown (for example, if some readings are missing).  
If the result is Pass, Fail, or Rectified, you will be able to issue a certificate if you want to. 

VTM warns you if you close the form without saving your changes. 
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▌ Vehicle records 
Click [Vehicle Records] to load a vehicle, add a vehicle, or change a vehicleʹs details,.  This opens the Vehicle 
Records form, where you can change this vehicleʹs details, or find or add a different vehicle. 

Click [Close] to return to the Test Details form. 

VTM checks that the vehicle has an owner.  You cannot add a new test if the vehicle does not have an owner. 

The vehicle should be up‐to‐date before you add a new test – especially details that effect the test result, such as 
the vehicleʹs weight classification (Heavy or Light), or a Heavy vehicleʹs the Body‐type or Category.  These details 
are copied from the vehicle when you add a new test, and cannot be changed afterwards. 

Click [Print Test Application] to print a test application form for this vehicle. 

 

▌ Note about Vehicle and Test Weights 
If you notice that the testʹs weights are correct, but the vehicle ʹs weights are incorrect, you can double‐click on 
the vehicleʹs weight and VTM will automatically update it to the testʹs weight. 

If you notice that the vehicleʹs weights are correct, but the testʹs weights are incorrect, you can double‐click on the 
testʹs weight and VTM will automatically update it to the vehicleʹs weight.  You can only do this if the test 
certificate has not been issued yet. 
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3.1.5 The Emissions tab 
This is where you enter the fuel type, emission readings, and fail reasons. 

 
Select the Fuel type from the drop‐down list.  When you select a fuel type, VTM shows the appropriate emission 
readings and fail reasons (Light vehicles have different fail reasons for Petrol and Diesel emissions).  Enter the 
readings and pass the emissions test, or else fail the appropriate fail reason(s). 

Fuel types and readings : 

Fuel‐type  Readings required 

No Fuel  None 

Diesel Non‐turbo  Diesel‐smoke (no CO, HC, or Lambda) 

Diesel Turbo  Diesel‐smoke (no CO, HC, or Lambda) 

Petrol (first registered before 1/1/1993)  CO and HC (no Lambda or Diesel‐smoke) 

Petrol (first registered after 1/1/1993)  CO, HC, and Lambda (no Diesel‐smoke) 

 

Click [Compute Results] and VTM will compute the result from the emission readings, vehicle classification, and 
the date of first registration. 

You can override VTMʹs computed result by clicking [Pass] or [Not Applicable].  To Fail emissions, select a Fail 
reason(s) from the grid below and click [Fail]. 
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3.1.6 The Axles and Tyres tab 
First, you enter the odometer reading in either Kilometres or Miles.  Whichever one you enter, VTM automatically 
calculates and shows the other value. 

 
 

▌ Note 
VTM can deal with up to 6 axles, but the Road Safety Authorityʹs system is restricted it to a maximum of 4 axles 
per vehicle. 

Enter the number of axles (typically two axles for a Light vehicle, and may be up to six for a Heavy vehicle).  VTM 
only shows the axle details for the number of axles you entered. 

You enter each axleʹs design weight, whether it is single or twin, and the tyre index. 

For each axle, VTM shows : 
► The maximum load that the specified tyre index can bear (depending on whether it is a Single or Twin‐

wheel axle).  If the tyre specification is sufficient for the axle design weight, this is shown in green for Pass.  
If it is too low, this is shown in red for Fail. 

► The minimum tyre index adequate for each axle (depending on whether is a Single or Twin‐ wheel axle).  
This makes it easy to rectify a tyre that is too low. 

If any of the tyre specifications is insufficient, the tyre specification fails.  It is easy to see which one(s) failed, 
because the maximum load is displayed in red.  In this case, VTM automatically marks the fail reason : ʺTyre 
Fitment : Insufficient capacity for design weight of axleʺ. 
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3.1.7 The Brakes tab 
This tab is used to enter brake performance readings for the Service, Emergency, and Parking brakes.  They all 
work in the same way.  Emergency brake details are not shown if it is a Light vehicle test. 

For Light vehicles, the BTW (Brake Test Weight) is shown.   The default BTW is calculated as : ULW + 150 kg.  
You can change the BTW in the BTW text box. 

For Heavy vehicles, the GTW (Gross Towing Weight) is shown. 

 
Enter the Left and Right values for each axle.  Notice that VTM displays the running total percentage as you enter 
each figure.  Notice that the [Compute Results] button changes to bold to let you know that you should re‐
compute the results. 

▌ Compute results 
When you click [Compute Results], VTM computes the Service Brakeʹs Performance and Balance results to decide 
whether the brakes Pass or Fail.  The results depend on the vehicle category, the date of first registration, and 
whether it is Service, Emergency, or Parking brake performance.  Note that for semi‐trailers, the brake 
performance is computed as a percentage of the total design weights of all the axles, rather than the GVW. 

VTM automatically computes the imbalance percentages and result too. 

Results are shown in green for Pass, yellow‐green for Rectified, or red for Fail. 

 

Due to the many variations in Emergency brake configurations, VTM lets you over‐ride the balance result.  Click 
[Over‐Ride Perf/ Bal Result].  VTM asks you to select the emergency brake result: Pass, Fail, or Rectified. 
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▌ Decelerometer 
VTM’s decelerometer feature lets you enter brake performance percentage and balance results directly, without 
readings for each wheel.  To use this feature, check ʺDecelerometer Brake Test ?  ʺ at the top left. 

Enter the performance percentage and balance result directly, without entering fictitious readings for the left and 
right side of each axle. 

The brake balance is tested by a ʺroad testʺ, and has a distinct reason for failure.  When you click [Compute 
Restults], you must tell VTM whether the balance test passed or failed. 

 

▌ Rectified brake readings 
If a brake performance is rectified, the Road Safety Authority requires that you store the original failed readings 
as well as the rectified readings.  To record a rectified brake reading : 

1.  Enter the original pre‐rectified value(s). 

2.  Click [Compute Results]. 

3.  Enter rectified value(s). 

4.  Click [Compute Results]. 

5.  VTM asks you ʺStore current Service brake readings in original ʹpre‐rectifiedʹ record ?ʺ.  Answer Yes to save the 
original pre‐rectified values, and the newly entered values will be the rectified values. 

 

When you change a brake reading, VTM needs to know if this is a new rectified reading, or just a correction after 
making a mistake.  So VTM asks you ʺStore current Service brake readings in original ʹpre‐rectifiedʹ record ?ʺ.  If you 
are just correcting a mistake, say No.  If you are entering rectified values, say Yes. 

If you make a mistake with the rectified brake readings, you can restore the original readings by clicking [Restore 
Original Readings].  If this means that there is only one Service brake readings (no fail and rectified readings), 
then click [Cancel Original Readings]. 
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3.1.8 The Visuals +Fails tab 
Each header item result is either [Pass], [Rectified], [Fail], or [Not Applicable].  You click the result button for 
each visual item.  Normally, you start at the first one and work your way down through each item.  After you 
Pass a header item, the next heading will automatically be selected.  This makes it easy to continue the process. 

 
Select the test item header in the upper grid (it highlights in yellow).  Click one of the five buttons beside the grid : 

If you click [Pass], then all fail reasons for this header item will be passed.  The colour changes to green. 

If you click [Rectify], then you must rectify at least one of the headerʹs fail reasons in the bottom grid.  The 
colour changes to yellow‐green. 

If you click [Fail], then you must fail at least one of the headerʹs fail reasons in the bottom grid.  The first 
fail reason item is automatically selected.  Select the relevant fail reason and click [Fail].  The fail reason and 
heading will turn red to show that it has failed. 

If you click [Not Applicable], VTM ignores this header item when computing the overall test result.  The 
colour will turn Black. 
Note that some test header items are always applicable, while others depend on the vehicle (see ʺManage 
Test Header Detailsʺ).  Only those that depend on the vehicle can be set to Not Applicable. 

If a test item is Not Applicable, you can change it to Applicable by clicking [Item IS Applicable]. 

 

▌ Non-visual header items 
Some fail reasons depend on readings, so they are not Visual items.  They are shown in the listing of headers and 
fail reasons.  But you cannot change these results simply by clicking on Pass, Fail, or Rectify – you must enter the 
readings on the appropriate reading tab (ʺAxles +Tyresʺ, ʺBrakesʺ, or ʺEmissionsʺ). 
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▌ Fail Maps (see also "Fail location maps" in the appendix) 
Many header items have a location map (either ʺGlass/Doorsʺ, or ʺWheelsʺ, or ʺBody planʺ).  When you fail or 
rectify a fail reason that has a map, the ʺFail Mapʺ button is enabled.  Now you can click [Fail Map] to specify the 
fail location.  These location(s) are printed on the Test Result Report.  This can be useful later, when a mechanic is 
trying to rectify the problem. 

Click the map place(s) for the fail location.  The colour changes from green (for Pass) to red (for Fail) or vice‐versa. 

After specifying the fail locations on the map, click [Save and Close].  Click [Close and Cancel] to cancel the 
recording of the fail map.   (see section 5.5: Fail location maps) 

 

3.1.9 The Save + Finish tab 

 
The buttons are enabled (black) or disabled (grey) to guard against user mistakes.  For example, if the test 
certificate has been issued, you cannot change the result, or delete the test, so these buttons are disabled. 

You can save your work at any time, and return to the test later to finish it off.  However, once you issue a 
certificate, you cannot change the testʹs details afterwards. 

When you click [Decide and Save Result], VTM checks the test details for errors – for example, if you failed a 
header item without giving a fail reason.  VTM warns you if there are errors, but you can still click [OK] and 
continue.  VTM tries to compute the test result from the header item results, and displays the result (Unknown, 
Pass, Fail or Rectified).  Finally, VTM saves the test record in the database. 

You can always save an incomplete test, close the test form, and continue with it later. 

If the test result is Pass, Rectified, or Fail then you can issue a certificate. 

VTM warns you if you close the form without saving your changes. 
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3.1.10 Issue a certificate 
Click [Issue a Certificate for this Test] to issue a Pass or Fail certificate for this test. 

If the test result is Fail, VTM generates a Fail certificate number. 

If the test result is Pass, you issue a pass certificate.  VTM finds the next un‐issued certificate for this vehicle type 
(Heavy or Light), after the last pass certificate that was issued.  The pass certificate is marked as ʺissuedʺ so that 
it cannot be used again. 

 VTM tracks how many pass certificates are left, and warns you if the number available is less than the warning 
level (see System Settings). 

If there is no certificate available after the last one issued, VTM asks if you want to try to issue an un‐issued cert 
that was ʺskippedʺ in the normal sequence.  You can change the certificate number to skip backwards or forwards 
to an un‐issued certificate that is not in the normal sequence.  This makes VTM very flexible if you want to use 
pass certificates that were skipped for any reason. 

If there is no certificate available, you can save and close the test, and issue a pass certificate later after a new 
booklet of Issuing Authority certificates is entered into VTM. 

 

Make sure you check that a certificate has been issued before letting the vehicle leave the test centre. 

The test is now completed. 
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3.1.11 The Test Result Report 
Click [Print the Test Result Report] to display the report, print it, and give it to the vehicle owner.  Usually you 
do this after issuing the test certificate.  But you can print a ʺpreliminaryʺ the Test Result Report even if the result 
is unknown (for example, if some readings are missing). 

 
Pass Test Result Report, for a Light vehicle 

▌ Note 
If the test result is Fail, the printout informs the customer of the retest service and fee. 

If any of the test items are rectified or failed, the report includes a second page listing every failed or rectified fail 
reason, and the location of each failed or rectified item (if you used the fail location maps). 
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Fail Test Result Report, for a Heavy vehicle (page 1) 

 
Fail Test Result Report, for a Heavy vehicle (page 2) 
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3.2 Tests Report Grid 
Vehicle Tests   Print/ Show Tests Listing 

You can search for tests using a very flexible set of filters, and display the results in whatever order you specify. 

 
Enter your filter criteria.  The example above will show all tests with result = ʺUnknownʺ, that were entered 
between 17 April 2005 and 16 January 2006, sorted by Ownerʹs name. 

To find tests for a specific vehicle, click the Vehicle box.  VTM will ask you for the vehicleʹs registration number. 

Caution! You should enter at least one search criteria, otherwise VTM will load all the tests records in your 
database, which could be very slow, and could even run out of memory. 

Click [Show Tests Grid].  VTM will display the matching tests sorted in the order that you specified. 
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You can double‐click on a test in the grid, and the full test details are displayed on the test form.  This can be a 
handy way to find a test if you donʹt remember the vehicleʹs registration or the testʹs certificate number. 

Click [Print Test Listing] to print a report showing the tests.  Choose the report layout you want : 
► ʺPortrait (for more details)ʺ 
► ʺLandscape (for neat columns)ʺ. 

 



Vehicle Test Manager Users Guide                    Page 32 

3.3 Manage Test's "Issued" Status 
Vehicle Tests   Manage Testsʹ ʺIssuedʺ Status 

VTM lets you change a test certificateʹs ʺIssuedʺ status if there was a problem with the certificate.  For example, 
you could issue a certificate by mistake, or issue the wrong pass certificate, or have to cancel a test certificate. 

You specify which test certificates to show, by specifying any combination of : 
► a particular vehicle, or all/ any. 
► a date range for either the date the test was entered, the certificate was issued, or cancelled. 
► a range of certificate numbers. 
► a certificate status (not issued, issued, or cancelled). 

You also specify the sort order you want the test certificates to be displayed in (Date Entered + Cert Id in the 
example below). 

Click [Show Matching Test Certificates].  All test certificates that satisfy your specifications are shown, in the 
sort order that you specified. 
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The list of test certificates is colour‐coded according to the test certificate status : green for Not Issued, blue for 
Issued, and deep red for Cancelled.  If the test result was returned to RSA, then the certificate number is bold. 

 
 

 
 

If the test certificateʹs status is ʺNot  Issuedʺ, you cannot change the status to Issued or to Cancelled – you can only 
do this on the Test Records form. 

 

If the test was returned to RSA, you cannot change the certificate status.  You must ʺun‐returnʺ the test by clicking 
the [Unreturn this test from RSA] button  The un‐returned test will be included with the next RSA Returns. 

 

If the test was not returned to RSA, you can change the certificate status.  If the test certificate is Issued, you can 
change it to Cancelled or to Not Issued.  If the test certificate is Cancelled, you can change it back to Issued or to 
Not Issued. 

If you change the test certificateʹs status to ʺNot  Issuedʺ, the testʹs certificate number is also changed to the testʹs 
original ʺXʺ certificate number.  You should note this X‐number so that you can find the test record again. 

 

Note: You should notify the Road Safety Authority if you make changes to a certificate that has been issued, or if 
you ʺun‐returnʺ a certificate. 

 

▌ Deleting a test record 
If the test certificate status is ʺNot Issuedʺ, you can select a test record (it will be highlighted in yellow), and click 
[Delete This Test Record] to delete the test record. 
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3.4 Print Vehicle Test Reminders 
Master Records   Vehicle Test Reminders 

VTM can query last yearʹs vehicle tests to find all vehicles due for their annual tests in the coming fortnight or 
month.  It can print letters to all the vehiclesʹ owners, reminding them to contact you to arrange a new test. 

VTM searches for all vehicles that were issued a pass certificate a year before the date range that you select. 

 

▌ Procedure 
Select the upcoming date range during which the new test is due.  VTM will search for any vehicles whose last 
test was a year prior to the dates chosen. 

Click [All counties] to get reminders for all owners, or select a county (Co Wicklow above) to restrict reminders to 
just the owners from the specified county. 

If you donʹt want your Test Centreʹs name and address to be printed on the reminder, un‐tick the box  . 

If you donʹt want the result of last yearʹs test to be printed on the reminder, un‐tick the box  . 

Click [Print Reminders] 
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If no tests were completed a year prior to the chosen dates, VTM displays a warning message 

If any vehicles are due for reminders, the first reminder page appears.  The page count at the top shows how 
many reminder letters there are. 
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3.5 Blank Test Application 
Vehicle Tests   Blank Test Application 

This prints a blank, generic test application form that can be used for any vehicle.  Some test centres find it handy 
to have a stack of blank application forms ready. 

VTM asks whether you want a Heavy or Light test application form.  Enter H or L as appropriate. 
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3.6 Manage Test Header Items 
Vehicle Tests   Manage Test Header Details 

Click [Load Light Test Headers] or [Load Heavy Test Headers] as required. 

All the test header items are displayed in the grid. 

 
To change a test header itemʹs Applicable Rule or Fail Location Map, select the header row in the grid.  The row is 
highlighted in yellow, and its details are listed below the grid. 

Select the headerʹs Applicable rule from the ʹApplicable Ruleʹ drop‐down list.  You can choose ʺDepends on 
Vehicleʺ or ʺAlways Applicableʺ, but you cannot change it to ʺNever Applicableʺ – this is reserved for two special 
blank header items in the official Heavy vehicle testers manual. 

Select the fail map you want to use with this test headerʹs fail reasons, from the Fail Location Map drop‐down list.  
It can be ʺBodyʺ, ʺDoors and Glassʺ, ʺWheelsʺ, or ʺNo Mapʺ. 

To save your changes, click   at the bottom right of the form. 

To discard your changes, click   at the bottom right of the form. 
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3.7 Print Listing of Test Headers 
Vehicle Tests   Print Test Headers 

Select Classification (Heavy or Light). 

If you want to list the fail reasons for each test header item, click ʺShow Fail Reasons with each Header Item ?ʺ   

 
Click [Print the Listing]. 

 
Without fail reasons 

 
With the fail reasons 
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3.8 Invoice Records 
Test Invoices   Invoice Records 

 

3.8.1 The invoice details 
Click [Invoice Customer Records] to select a different customer to send this invoice to, or to update the invoice 
customerʹs details (address, customer reference etc.). 

Invoice Ref.: This is for cross‐reference to your accounts system.  If you have set up automatic invoice references, 
then you can double‐click the Invoice Ref. label and VTM automatically generates an invoice reference from your 
default prefix and the VTM test number.  (see System Settings). 

Invoice date : The date that the invoice was issued. 

Test Fee € :  The fee for the test, excluding VAT.  VTM automatically enters the default test or retest fee for the 
vehicle category.  You can change this if you want to, but it is normally correct. 

VAT € : VTM computes this from the Test Fee € and the Default VAT % Rate (see System Settings).  If you 
change the test fee, you should change the VAT €.  Double‐click on the ʺVAT € (not %)ʺ label and VTM will 
calculate the VAT € for you.  The Total € is also re‐calculated. 

Click [Change VAT % Rate] to use a different VAT % rate for this invoice.  You enter a different VAT rate.  VTM 
will ask you whether you want to use the new VAT rate for all invoices in future, so that you can change the 
default VAT rate here, rather than having to go into the System Settings form. 

Invoice status : VTM automatically enters the default invoice status (see System Settings).  You can change this 
by selecting any other invoice status from the drop‐down list.  The options are : ʺNot Issuedʺ, ʺOwingʺ, ʺWrite 
offʺ, ʺPaidʺ, and ʺCancelledʺ. 

If the invoice customer is the same as the ownerʹs default customer, then only the invoice customer is displayed 
(as above).  If they are different, both the current invoice customer and the ownerʹs default customer are shown. 
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3.8.2 Loading a Test Invoice 
Click [Load a Test Invoice by Certificate Id] to load a testʹs invoice, if you know the test certificate id. 

If you donʹt know the testʹs certificate id, you can click [Load a Test Invoice by Invoice Ref.]. 

If you donʹt know the testʹs certificate id or invoice reference, you can click [Find Invoices for a Customer].  This 
shows all the invoices for the customer you specify.  You select the relevant invoice and VTM displays that 
invoice on the Invoice form.  See ʺCustomerʹs Invoicesʺ in section 4.5. 

Invoice Ref.  This can be used as a cross‐reference for your accounts system. 

Donʹt forget to click [Save Invoice] after you change any of the invoice details. 

 

3.8.3 Print Invoice 
Click [Print Invoice] to print the invoice as shown below. 

There are three print options : 

Include the Invoice Heading ?   to include your test‐centre details at the top.  Un‐tick this for headed paper  . 

Include Certificate Number ?    to print the cert number.  Un‐tick to suppress the cert number  . 

Include the Invoice Status ?    to print the invoice status.  Un‐tick this to suppress the invoice status  . 
VTM automatically remembers your print options from the previous invoice, so you donʹt have to specify them 
again every time you print an invoice. 
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3.9 Print/ Show Invoices Listing 
Test Invoices   Print/ Show Invoices Listing 

You can search for invoices using a flexible set of filters, and display the records in whatever order you specify. 

 
Enter your filter criteria.  The example above will show all invoices for Heavy tests entered between 16 November 
2005 and 16 January 2006, with Invoice Status = ʺNot Issuedʺ, and sorted by Invoice Date. 

To show invoices for a specific customer, click [Find/ Specify a Customer] and select the customer in the Find 
Customer form.  See ʺFind Customerʺ in section 4.2. 

To show invoices for a specific vehicle, click [Find a Vehicle by Reg].  VTM asks you for the vehicleʹs registration 
number. 

Caution! You should enter at least one search criteria, otherwise VTM will load all the tests records in your 
database, which could be very slow, and could even run out of memory. 

Click [Show Matching Invoices Grid].  VTM will display the matching tests sorted in the order that you 
specified. 
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You can double‐click on an invoice in the grid, and the full invoice details are displayed on the invoice form.  This 
can be a handy way to find an invoice if you donʹt remember the invoice reference or its testʹs certificate number. 

Click [Print Test Listing] to print a report showing the tests. 
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3.10 Export Invoices to File 
Test Invoices   Export Invoices listing 

This function exports a batch of invoices to a special ʺcomma separated valuesʺ text file.  You can import this file 
into other applications such as Excel, Word, or an accounts system. 

 

▌ Procedure 
Specify filter criteria for the invoices you want to export. 

► Select a particular customer, or Any/ All Customers 
► Select a particular vehicle, or Any/ All Vehicles 
► Select an Invoice Status, or All/ Any 
► Restrict to invoices for tests done by a particular tester, or All/ Any 
► Restrict to invoices between either the Invoice Date, the Test Entered date, or the Cert Issued date. 

Specify the sort‐order that you want the invoice records in. 

Click   for each field/ detail that you want to include in the export file.  To exclude a detail, untick the box  . 

Enter the date format you want for dates in the export file.  VTM shows you the date 25/12/2000 in your format, 
so that you can see if its all right. 

Note: VTM remembers the fields/ details, sort order, and date format that you specified the last time you exported 
invoices to a file. 

Click [** 6. Build Invoice Export File]. 

VTM displays the name of the invoice export file after it has been completed.  It is up to you to import it into your 
accounts application. 
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3.11 Invoice Customer Statements 
Test Invoices   Invoice Customer Statements 

 

▌ Procedure 
Specify filter criteria for the invoices you want to include in the customer statements. 

► Select a particular customer, or Any/ All Customers (ʺTerry Tranquilʺ in the example above). 
► Select a Certificate Status, or All/ Any Certificate status. 
► Select an Invoice Status, or All/ Any (ʺNot Issuedʺ in the example above). 
► Restrict to invoices between either the Invoice Date, the Test Entered date, or the Cert Issued date. 

Specify the sort‐order that you want the invoice records in.  Note : the invoices will always be grouped by 
customer – the sort order is ised within each customerʹs list of invoices. 

Click [Customer Statement Report Printout].  VTM displays the customer statements report as shown below. 
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Invoice Customer Statements printout 
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3.12 Manage Default Test Fees 
Test Invoices   Manage Default Test Fees 

You need ʺaccountsʺ permission to access this form. 

The form displays a list of the test and retest fees for the various vehicle categories. 

 
You cannot add or delete a fee – you can only change the default fee for a test or retest. 

After changing the fee, click [Save Default Fee Record]. 

Note: These are default fees. You can override the default fee by entering a different fee on a particular invoice. 
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3.13 Owner records 
Master Records   Owner records 

You can find, add, save or delete an owner by clicking the command buttons at the bottom of the form. 

 

3.13.1 Loading an owner record 
If you know the ownerʹs Id number (see top of form), then click [Load an Owner by Id Number].  Enter the 
ownerʹs id number.  VTM searches for the owner record and display it, if it is found.  Otherwise VTM warns you 
that no owner was found with this id number. 

OR 

If you donʹt know the ownerʹs Id number, click [Find an Owner] to search for the owner by name and/ or address.  
See ʺFind Ownerʺ in section 4.1. 

 

3.13.2 Adding a new owner record 
Caution !  If you think an owner may already be recorded, search for them before you enter a duplicate record. 

Click [Add a New Owner].  VTM displays a blank new owner record, with Owner Id=0, and the County filled in 
with the default owner county (see System Settings). 

Enter the ownerʹs details. 

If you intend to use VTMʹs Invoicing features, then you should select a customer for this ownerʹs testsʹ invoices.  
The customer may already be recorded.  Click [Invoice Customer Records] to find an existing customer or add a 
new customer for this owner.  See ʺFind Customerʺ in section 4.2. 

Note: If the test invoice will be sent to the owner, you can click [Copy Owner Details to New Invoice customer] 
so that the ownerʹs name and address are copied to a new Customer record.  This saves some typing. 
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Click [Save new Owner Record].  VTM displays a message appears informing you that the ownerʹs details have 
been saved, and shows the new ownerʹs Id number on the top left. 

 

3.13.3 Changing an existing owner's details 
Load the owner record. 

Enter the up‐to‐date details. 

To select a different default customer for this ownerʹs test invoices, click [Invoice Customer Records] and select a 
different customer (see Customer Records form).  Then close the Customer Records form. 

To change the current invoice customerʹs details, click [Invoice Customer Records], change the customerʹs details, 
and save your changes.  Then close the Customer Records form. 

Click [Save this Ownerʹs details] 

 

3.13.4 Delete an owner record 
Load the owner. 

Click [Delete This Owner]. 

VTM asks you to confirm deletion.  Answer Yes.  VTM checks that there are no vehicle records or test records for 
this owner – if there are, VTM warns you that it cannot delete the owner.  Otherwise, VTM deletes the owner 
record and displays a blank owner on the form. 
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3.14 Listing of Owners 
Master Records   Listing of Owners 

 
You can specify criteria to restrict the listing to a sub‐set of the owners.  VTM displays a print preview of the 
listing : 
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3.15 Combine Two Owner Records into One 
Master Records   Combine Two Owner Records into One 

Sometimes you may enter the same owner twice, by mistake.  You may forget that you have already entered 
them, or you may not know that another user has already entered this owner a while ago, perhaps for a different 
vehicle, and perhaps with a slightly different spelling or address. 

Also, if your records were imported from a different system that has separate systems for Heavy and Light 
vehicle tests, it is very likely that many owner records will be duplicated. 

In this case, there will be two records for the same owner.  This is a waste of space, and leads to confusion.  If you 
notice duplicate records, use this form to combine the duplicate owner records into one, and so get rid of the 
redundant owner record.  VTM keeps all the deleted ownerʹs vehicles and tests, passing them over to the owner 
on the left. 

 

▌ Procedure 
Load the owner to keep.  If you know the ownerʹs Id Number, click [Load Owner by Id Number] and enter their 
number.  Otherwise, click [Find an Owner] to search for the owner by their name and/ or address.  See ʺFind 
Ownerʺ in section 4.1. 

VTM displays the ownerʹs details on the left. 

Load the owner to delete, with the [Load Owner by Id Number] or [Find an Owner] buttons on the right. 

VTM displays the ownerʹs details on the right. 

The owner to delete (on the right) may have more up‐to‐date details than the owner to keep.  For example, it may 
have a more up‐to‐date address.  You can double‐click the address to keep (on the left) and VTM will copy the 
better address from the right to the left. 

Click [Perform the Combine Operation] and VTM will combine the owners, deleting the owner record on the 
right and passing all the deleted ownerʹs vehicle and test records over to the owner that is kept. 
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3.16 Vehicle Records 
Master Records   Vehicles Records 

When the Vehicle Records form is opened, it automatically displays the last vehicle that you were using. 

▌ Differences between Heavy and Light vehicles 
Heavy vehicles have a GTW (Gross Towing Weight), but Light vehicles do not. 

Heavy vehicles have different categories and body types, but Light vehicles do not.  So Body type, Category, and 
GTW are not displayed on the form if it is a Light vehicle. 

 
 

3.16.1 Adding a new vehicle record 
Click [Find/ Add a Vehicle by Reg].  Enter the new vehicleʹs Registration number.  VTM checks to see if a vehicle 
with this registration is already recorded in the database.  If the vehicle exists, its record is loaded and its details 
displayed on screen.  Otherwise VTM asks you whether you want to add a new vehicle.  Answer Yes. 

VTM reminds you to save the vehicle after entry, and displays a new vehicle with default or blank details, with 
Vehicle Id –1.  VTM also reminds you to ensure that this vehicle has a valid owner record before you finish. 

Now you enter all the details.  You can find an existing owner record by clicking on [Find an Existing Owner 
Record] and searching by name.  If the owner is not yet recorded on your system, then you can click [Owner 
Records] and add a new owner for this vehicle. 

If new vehicle details have been entered and not yet saved when you close the form, VTM displays a message 
reminding you to save the details.  Click [Save New Vehicle] when finished.  When VTM saves the new vehicle, 
it assigns and displays a system Vehicle Id at the top of the form. 

 



Vehicle Test Manager Users Guide                    Page 52 

3.16.2 Loading an existing vehicle record 
Click [Find/ Add a Vehicle by Reg].  Enter the vehicleʹs registration number.  VTM checks to see if a vehicle with 
this registration is already recorded in the database.  If the vehicle exists, its record is loaded and displayed on 
screen.  Otherwise VTM warns you that no vehicle was found with this registration, and asks you whether you 
want to add a new vehicle record.  Answer No. 

If you know the Vehicle Id number, click [Load a Vehicle by Vehicle Id].  Enter the Id number of the vehicle you 
want.  VTM finds the vehicle and loads it onto screen.  This is the fastest way to load an existing vehicle, but you 
often do not know VTMʹs vehicle id number. 

If you donʹt know the vehicleʹs registration or Vehicle Id number, click [Find a Vehicle by Owner].  You can find 
the owner by their name and/ or address.  Then you can search for all the ownerʹs vehicles.  All the vehicles 
belonging to this owner are displayed.   Select the vehicle you want.  Click [Select and Close].  See ʺOwnerʹs 
Vehiclesʺ in section 4.3. 

VTM displays the vehicle record details on the form. 

 

3.16.3 Makes and models look-up lists 
The vehicle makes and models drop‐down lists reduce typing and spelling mistakes. 

You click on the drop‐down list to select a make or model.  You can type the first letter(s) of the make or model 
and press down‐arrow, to quickly jump to the relevant make or model. 

When you select a make from the Make drop‐down list, VTM automatically puts that makeʹs models into the 
Model drop‐down list. 

If you canʹt find the make you want on the list, simply type the new makeʹs name.  VTM will ask you to confirm 
adding the new make.  You can add new models in the same way. 

Be very careful when adding a new make or model.  These can be very sensitive to user error, and may very 
difficult to correct afterwards. 

 

3.16.4 Changing a vehicle's details 
Once the vehicle record is displayed on the form, you can change its details by entering new details. 

There are some details that you should be especially careful of : 
► The Test Type (Heavy or Light).  If this is wrong, VTM will make the wrong kind of test for the vehicle. 
► The Owner must be correct for RSA Returns.  Click [Owner Records] to open the Owner Records form, 

where you can find or add the owner record. 
► For a Heavy Vehicle, ensure that the Category is correct.  VTM enters ʺ4: Goods Vehicleʺ by default.  If the 

category is not correct, then VTM will make errors in brake performance results. 
► The weights must be correct, especially the GVW (Gross Vehicle Weight).  Most brake performances are 

done with the GVW. 
► The ULW is especially important for Light vehicles.  Light vehicles test brake performance with the BTW 

(Brake Test Weight), which is 150 Kg more than the ULW by default. 

Click [Save Vehicle Record] and VTM will save the vehicleʹs details in the database. 

Caution!  Existing test records for this vehicle will not be updated – they will keep their original category, body‐
type, and weights.  This is necessary, because many of the test header results depend on these details. 
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3.16.5 Vehicle's Owner 
Every vehicle must have an owner for the RSA Returns.  To access Owner records, click [Owner Records].  You 
can change the vehicle ownerʹs details, or select a different owner for this vehicle (see Owner Records form). 

Note : While you are at it, you should take this opportunity to assign a test invoice customer to the owner. 

When you have selected the owner, close the Owner Records form and VTM will update this vehicleʹs owner. 

Caution!  Existing test records for this vehicle will not be updated – they will still refer to the owner at the time 
that the test was entered.  This is necessary, because a vehicle may change hands over the years. 

 

3.16.6 Changing a vehicle's Registration Number 
Click [Change Vehicle Reg]. 

Enter the new registration number and click [OK].  VTM checks that the new registration is not used for any other 
vehicle before accepting the changed registration. 

VTM records the vehicleʹs new registration number. 

All existing test records for this vehicle will now use the up‐to‐date registration number. 

 

3.16.7 Printing a Test application form 
Click [Print Test Application (Save changes first)] to print a test application form for this vehicle.  Testers can fill 
in the vehicle test details on the application form before entering the test on the system. 

You can print a Blank Test Application forms by clicking [Blank Test Application] in the Vehicle Tests section of 
the main menu. 

 

3.16.8 Deleting a vehicle record 
Load the vehicle. 

Click [Delete This Vehicle Record]. 

VTM asks you to confirm deletion.  Answer Yes to delete this vehicle record.  VTM checks that there are no 
vehicle test records for this vehicle – if there are, VTM warns you that it cannot delete the vehicle. 

After deleting the vehicle record, VTM displays a blank vehicle on the form. 
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3.17 Listing of Vehicles 
Master Records   Listing of Vehicles 

 
You can specify criteria to restrict the listing to a sub‐set of the vehicles. 

To clear the Category criteria, double‐click on the ʺCategoryʺ label at the top left.  Similarly, to clear the Make 
criteria, double‐click on the Make label. 

VTM displays a print preview of the listing : 
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3.18 Combine Two Vehicle Records into One 
Master Records   Combine Two Vehicle Records into One 

Sometimes you may enter the same vehicle twice, by mistake.  You may forget that you have already entered it, or 
you may not know that another user has already entered this vehicle a while ago, perhaps with slightly different 
details.  This is a waste of space, and leads to confusion. 

If you notice duplicate vehicle records, use this procedure to combine the duplicate records into one, and so get 
rid of the redundant vehicle record.  VTM will keep all the deleted vehicleʹs test records, passing them over to the 
vehicle on the left, which it keeps. 

 

▌ Procedure 
Load the vehicle to keep.  If you know the vehicleʹs Id Number, click [Load Vehicle by Id Number] and enter its 
number.  Otherwise, click [Find a Vehicle by Reg] to search for the vehicle by its registration.  If you donʹt know 
the vehicleʹs registration, click [Find a Vehicle by Owner] to find all vehicles belonging to a particular owner.  See 
ʺOwnerʹs Vehiclesʺ in section 4.3. 

VTM displays the vehicleʹs details on the left. 

Load the vehicle to delete, with the [Load Vehicle by Id Number] or [Find a Vehicle by Reg] or [Find a Vehicle 
by Owner] buttons on the top right. 

VTM displays the vehicleʹs details on the right. 

The vehicle to delete (on the right) may have more correct details than the vehicle to keep.  For example, it may 
have a correct chassis, whereas the vehicle on the left may have an incorrect chassis.  You can double‐click the 
chassis to keep (on the left) and VTM will copy the correct chassis from the right to the left. 

Click [Perform the Combine Operation] and VTM will combine the vehicles, deleting the vehicle record on the 
right and passing all the deleted vehicleʹs test records over to the vehicle that is kept. 
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3.19 Customer records 
Master Records   Customer records 

Customers are important for invoicing, since the vehicle owner may not be the person to invoice for a vehicle test.  
Sometimes an intermediary business (such as a garage) sends in a vehicle that they donʹt own, on behalf of the 
vehicle owner.  In this case, you invoice the intermediary business rather than the owner. 

You can find, add, save or delete a customer by clicking the command buttons at the bottom of the form. 

 

3.19.1 Loading a customer record 
If you know the customerʹs Id number (see top left of form), then click [Load a customer by Id Number].  Enter 
the customerʹs id number.  VTM will search for the customer record and display it, if it is found.  Otherwise VTM 
will warn you that no customer was found with this id number. 

OR 

If you donʹt know the customerʹs Id number, click [Find a Customer] to search for the customer by name and/ or 
address and/ or account reference.  See ʺFind Customerʺ in section 4.2. 

▌ Note 
Has Account ?  .  Tick this box if this customer has an account with you, in your accounts system.  Many 
customers are just copies of the vehicle test owner, and may be ʺcash customersʺ who donʹt have an account. 

Account Ref.  This can be used as a cross‐reference for your accounts system.  If you have set up automatic 
customer account references (see System Settings), then you can double‐click the account ref. label and VTM 
automatically generates an account reference from your default prefix and the VTM customer number. 
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3.19.2 Adding a new customer record 
Caution !  If you think a customer may already be recorded in VTM, check before you enter a duplicate record. 

Click [Add a New Customer].  VTM displays a blank new customer record, with Customer Id=0, and the County 
filled in with the default owner county (see System Settings). 

Enter the customerʹs details. 

Click [Save New Customer Record].  VTM displays a message informing you that the customerʹs details were 
saved, and shows the new customerʹs Id number on the top left of the form. 

 

3.19.3 Changing an existing customer's details 
Load the customer. 

Enter the up‐to‐date details. 

Click [Save this Customerʹs details] 

 

3.19.4 Delete a customer record 
Load the customer. 

Click [Delete This Customer]. 

VTM asks you to confirm deletion.  Answer Yes.  VTM checks that there are no test invoice records for this 
customer – if there are, VTM warns you that it cannot delete the customer.  Otherwise, VTM deletes the customer 
record and displays a blank customer on the form. 
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3.20 Listing of Customers 
Master Records   Listing of Customers 

 
You can specify criteria to restrict the listing to a sub‐set of the customers.  VTM displays a print preview of the 
listing : 
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3.21 Combine Two Customer Records into One 
Master Records   Combine Two Customer Records into One 

Sometimes you may enter the same customer twice, by mistake.  You may forget that you have already entered 
them, or you may not know that another user has already entered this customer a while ago, perhaps with a 
slightly different name or address. 

In this case, there will be two records for the same customer.  This is a waste of space, and leads to confusion.  If 
you notice duplicate customer records, use this procedure to combine the duplicate records into one, and so get 
rid of a redundant customer record.  VTM keeps all the deleted customerʹs test invoices, passing them over to the 
customer on the left. 

 

▌ Procedure 
Load the customer to keep.  If you know the customerʹs Id Number, click [Load Customer by Id Number] and 
enter their number.  Otherwise, click [Find a Customer] to search for the customer by their name, address, and/ or 
account reference.  See ʺFind Customerʺ in section 4.2. 

VTM displays the customerʹs details on the left. 

Load the customer to delete, with the [Load Customer by Id Number] or [Find a customer] buttons on the right. 

VTM displays the customerʹs details on the right. 

The customer to delete (on the right) may have more up‐to‐date details than the customer to keep.  For example, 
the customer name on the right is ʺTerry Tranquil and Sonʺ.  You can double‐click the name to keep (on the left) 
and VTM will copy the better name from the right to the left. 

Click [Perform the Combine Operation] and VTM will combine the customers, deleting the customer record on 
the right and passing deleted customerʹs test invoice records over to the customer that is kept. 
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3.22 Add Issuing Authority Certificate Booklet 
RSA Certificates   Add Issuing Authority Certificate Booklet 

 

▌ Procedure 
Select Light or Heavy from the drop‐down list.  If you only do tests for one vehicle classification (for example, 
only Light vehicles), VTM automatically fills the box with the correct classification (see System Settings form). 

Enter the bookletʹs first and last certificate numbers.  They must both start with L or H, followed by nine digits.  
The range between the first and last certificate number must be exactly 50.  VTM automatically checks that the 
certificate numbers are in the right format. 

Click [Save Booklet].  VTM saves the booklet and the 50 pass certificates.  They are now available to be issued. 
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3.23 Print Pass Certificate Booklets 
RSA Certificates   Print Pass Certificate Booklets 

This function prints a listing of pass certificates, with their issued status and dates. 

 

▌ Procedure 
Select Heavy or Light. 

Select the range of certificate numbers to include in the print‐out (they may span several booklets). 

Click [Print Pass Cert Booklets Listing].  VTM will print the listing as shown below. 

 
If the certificate was issued, the TestId shows the VTM number of the test that the certificate was issued for. 

If the certificate was not issued, the issued date will be shown as VTMʹs ʺdummy dateʺ : 30‐Dec‐1899 ! 

If the certificate was not cancelled, the cancelled date will be shown as VTMʹs ʺdummy dateʺ : 30‐Dec‐1899 ! 
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3.24 Build RSA Returns File 
RSA & Cert Mgmt   Build RSA  Returns File 

This is the form you use to build the file of issued test certificates, to send to the Road Safety Authority. 

 
VTM will build the RSA Returns File, including all tests of the specified class (Light or Heavy) that  
► Have been Issued (Pass, Rectified, or Fail) but not Cancelled (cancelled certificates are excluded) 
► In the specified month and any tests issued in previous months but not yet returned. 

 

 



Vehicle Test Manager Users Guide                    Page 63 

▌ Procedure 
You have to build a separate RSA Returns file for each classification.  Select the classification (Heavy or Light). 

Specify the month to return.  All unreturned tests for the specified month are included in the returns file, plus any 
outstanding tests issued in previous months (i.e. those that have not been already returned, for whatever reason). 

Specify where to save the returns file.  VTM remembers the location you used for the previous monthʹs RSA 
returns, so you usually donʹt have to specify the RSA Returns File Folder every time you make a RSA returns file.  
But you can easily change it if you want to, by clicking [3.  Change RSA Returns File Folder (if not correct)]. 

Click [4. Build Return File].  VTM searches for all the Heavy or Light test certificates with status ʺIssuedʺ. 

VTM tells you how many test records will be returned, and asks you to confirm that you want to return these test 
records now.  If you say ʺYesʺ, VTM builds the return file, composes the file name, and saves it in the specified 
location. VTM displays the name and location of the returns file on the form. 

Now the file is ready to send to the Road Safety Authority.  The Road Safety Authority expects that the previous 
monthʹs tests are returned on or before the 7th of the next month. 

Send the Return file as an email to the Road Safety Authority as follows : 
► Open your E‐mail application. 
► Create a new email. 
► Attach the returns file.  The RSA Returns File form shows you the file name and location. 
► Enter your Issuing Authority Id, Test Centre Id, and Centre name. 

► At time of printing, the address to send the email to was : vt@rsa.ie 

 

▌ Notes 
You may have to copy the RSA Returns file onto another computer to email it to the Road Safety Authority.  In 
this case, copy the file from the \VTM\DoTReturns folder onto a diskette, or CD, or a USB Disgo key. 

You should store all your RSA Return files in one folder, so that you have a copy of the file in case anything goes 
wrong.  By consistent use of the RSA Returns file folder, you can keep a history of your RSA Return files. 

 

▌ Rebuilding an existing Return file 
If the month is already returned, then VTM displays this warning message, and the caption on button 4 changes, 
as shown below.  In this case, clicking [4. ReBuild Return File] will build a new copy of the original return file, 
with exactly the same test records as were in the previous file.  You might want to use this feature if you lost the 
original file. 
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3.25 Undo RSA Returns 
RSA Certificates   Undo RSA Returns File 

VTM can Undo RSA Returns if the returns file was corrupted or lost, or if there was a mistake in one or more of 
the test record(s) returned.  After undoing a RSA Returns file, you can correct the mistake and then Build the RSA 
Return File again. 

 

▌ Procedure 
Select the classification (Heavy or Light). 

Select the month that the RSA Returns File was created. 

Click [Undo This Return].  VTM will tell you how many test records were ʺunreturnedʺ.  These unreturned tests 
can be returned later. 
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3.26 System Settings 
Administration   System Settings 

This form lets you view and change your centre contact details, preferences, and defaults, if you have permission. 

After you change one or more system settings, click [Save Settings].  You should close VTM and then restart it, to 
ensure that the new system settings are stored and used. 

 
 

▌ The settings 

Setting  Notes 

Issuing Authority  The Issuing Authority Identification number of your Local Authority.  Very important. 

Test Centre Number  The Issuing Authority  Identification number (Local Authority Id) which you have been 
given.  The ʹIssuing Authorityʹ andʹ Test Centre Numberʹ are very important as they are 
used in the returns file to the Road Safety Authority, and in your license renewal. 

Centre Name  Your vehicle test centreʹs name, as you want it to appear on print‐outs. 

Address  Your vehicle test centreʹs address, as you want it to appear on print‐outs. 

Managerʹs Name  Your vehicle test centreʹs managerʹs name, as you want it to appear on print‐outs. 

Phone  Your vehicle test centreʹs phone number, as you want it to appear on print‐outs. 

Fax  Your vehicle test centreʹs fax number, as you want it to appear on print‐outs. 

eMail  Your vehicle test centreʹs eMail address, as you want it to appear on print‐outs. 

VAT Number  Your vehicle test centreʹs VAT number, as you want it to appear on print‐outs. 
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Setting  Notes 

Logging Level  This is usually ʺNormalʺ, which is the best setting unless there are problems.  Set 
logging to ʺAllʺ if your system is giving problems.  This could record more information 
to help VTM technical support to identify the problem(s). 

[Clear the Log File]  The log file grows bigger every time you use VTM.  Every now and then (say, monthly), 
you should clear the log file to save space and improve performance. 

High Security ?   for high security, forcing users to identify themselves with passwords at critical 
points such as when adding a new test, and issuing a certificate. 

 for low security. 

Touch Screen ?   To use VTMʹs touch‐screen features (the numeric and alphanumeric keypads). 
 To ignore the touch‐screen functionality 

[Change Database 
Location] 

Click to open a mini form where you can search for the folder location of the database.  
There must be a valid database file at the location, otherwise VTM displays a warning 
message and will not let you change the location.  See 3.32 ʺChange Database Locationʺ. 

Certs Left Warning  Enter the minimum safe number of available certificates.  VTM will warn you when you 
issue a certificate and the number remaining available goes below this warning level. 

Default Owner County  When you add a new owner (or customer), VTM will use this county in their address.  
Select the county from the drop‐down list – donʹt type in a county name. 

Default Classification  Select your preferred default weight classification – Heavy or Light. 

Some forms (e.g. Vehicle Records, RSA Returns, and several Report forms) ask you to 
select a weight classification.  This automatically starts with the default classification, 
which you can change. 

Default VAT %  The VAT rate you enter here is used to automatically calculate VAT on invoices. 

Default Invoice State  VTM automatically sets every new test invoiceʹs status to the status you select here.  
Possible states include :ʺNot Issuedʺ, ʺOwingʺ,  ʺWrite offʺ, ʺPaidʺ, or ʺCancelledʺ.  You 
can change an invoiceʹs status on the Invoice form. 

Automatic Invoice Ref 
starts with 

If you export VTM invoices to your account system, you may want your VTM invoice 
numbers to start with the same prefix, so that they are easy to identify and distinguish 
from your other invoices.  This feature lets you set any prefix. 

Include automatic 
Invoice Id number ? 

VTM assigns a system‐generated number to every new test invoice.  These numbers are 
incremented by 1 for each new test record. 

 To include the number as 6 digits (with leading zeros), after the prefix set above. 
 To ignore the system‐generated number. 

For example, the the pair of settings in the example form will automatically make 
invoice references like this : VTM003237, VTM003238, VTM003239 … 

Automatic Customer 
Ref starts with 

If you export VTM invoices to your account system, you may want all your VTM 
customer references numbers to start with the same prefix, so that they are easy to 
identify and distinguish from your other customers.  This feature lets you set any prefix. 

Include automatic 
Customer Id number ? 

VTM assigns a system‐generated number to every new customer.  These numbers are 
incremented by 1 for each new customer record. 

 To include the number as 6 digits with leading zeros, after the prefix set above. 
 To ignore the system‐generated number. 

For example, the pair of settings in the example would automatically make customer 
references invoices like this : VTM003237, VTM003238, VTM003239 … 
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3.27 Send and Receive Files from Technical Support 
System Administration   Send and Receive Files from Technical Support 

If your system is giving you problems, we will help you.  Sometimes, you may have to send us certain files so that 
we can investigate the problem and try to solve it. 

VTM provides this form to help you send the relevant files to the VTM technical support site, and also to receive 
the fixed files back from our support site. 

How this works depends on how your Internet communication works – it may not work for everyone. 

 

3.27.1 Sending files to VTM Support 
First, set up the generic details for your system. 

Click [Change the Support Zip‐file Folder (if not correct)]. 

If you use a proxy server, tick this check‐box   and enter the name of your TIS‐compatible proxy server.  If you 
donʹt use a proxy server, untick the Proxy Server check‐box  .  The proxy server name box disappears. 

Enter a number of seconds for the communications time‐out (for example, enter 2400 for a 40 minute timeout).  
This is how long VTM will wait for the internet to respond, before giving up and closing the connection. 

 
 

Note : VTM remembers the folder, proxy server, and time‐out settings you used the last time, so you usually donʹt 
have to change this setting. 
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Click on the ʺSend Files To VTM Supportʺ tab. 

Enter a description of the problem(s).  Include references for us, such as vehicle registrations, test certificates, 
owner name etc., to help us to identify the problem. 

Click [2. Build Zip File to Send to VTM Support].  VTM finds the relevant files, and ʺzipsʺ them together into a 
compact file to send to VTM support.  VTM tells you the name of the zip file, or warns you if it could not zip the 
files properly. 

Click [3. Send Files To VTM Support].  VTM will try to send the files to VTM support.  VTM shows you the 
result of this procedure in the box to the right of the [3. Send Files To VTM Support] button. 

If there was a problem sending the zip file, you can always email it to us – the form shows the name of the zip file, 
and the ʺSet upʺ tab shows the folder that it is stored in. 
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3.27.2 Receiving files from VTM Support 
First, enter the generic details for your system on the Sep up tab, as described earlier. 

Click on the ʺReceive Files From VTM Supportʺ tab. 

 
Click [1. Receive Files From VTM Support].  This opens the internet connection, and tries to copy the files from 
the VTM support site to your computer.  The box to the right of the button will show the results of this operation. 

Click [2. UnZip Files Received from VTM Support].  This unzips the files received in step 1 above, and puts 
them in the appropriate folders.  It also displays a brief response from VTM support, describing what we did. 

3.  Read these notes on how VTM support dealt with your problem(s). 

Click [4. Clear the Log‐file (often done after receiving files)] to clear the log‐file.  This is not necessary, but it is 
useful because the log file can grow quite large.  Your log file will start again, so it wonʹt include records of past 
problems. 
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3.28 Manage Users 
Administration   Manage Users 

When the Manage Users form opens, it displays a listing of all the users.  You can select an owner by clicking on 
the grid row, which will be highlighted in yellow. 

 
Logon Name: A unique name to identify the user to VTM.  

Surname and Forename: The userʹs surname and forename.  Testersʹ names are included in the RSA Returns file. 

Password:  The password is used to authenticate the user.  Passwords are case‐sensitive. 

Note: VTM uses an advanced encryption technique.  When you enter a new password, VTM checks to see 
that there are no invalid characters in the encrypted password.  If the encrypted password contains invalid 
characters, VTM wonʹt let you use the password, and displays the message ʺThis password cannot be 
encrypted securely.  Please choose a different password.ʺ  Then you have to try a different password. 

Use Nanny Help for this user ? : If nanny help is ticked  , VTM gives the user extra messages, warnings, and 
prompts.  If nanny help is not ticked  , VTM assumes you are an expert user, and will skip some of the prompts 
and warnings. 
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3.28.1 User Permissions 
User permissions dictate what a user can or cannot do in VTM. 

You set each user permission by ticking or un‐ticking each permissionʹs check‐box. 

Permission  Right granted if ticked  .  Denied if un‐ticked   

Add IA Certificate Booklet  Add new Issuing Authority Certificate Booklets into VTM. 

Administrator  Manage users, System settings, FTP support, and Database 
administration. 

Make RSA Returns  Generate RSA Returns to be sent to the Road Safety Authority, and 
Undo RSA Returns. 

Data Entry  Add, view, and amend Vehicle, Owner, and Customer records. 

Vehicle Test data entry and Issue Certificate  Add and amend test result records, issue certificates, Manage 
Testsʹ ʺIssuedʺ Status, as well as all the Data Entry permissions. 

Accounts  View, amend, and print invoices, change test fees, print customer 
statements and invoice reports, and export invoices for other 
applications. 

 

3.28.2 Adding a new user 
Click [Add New User] 

VTM displays a blank user record.   

Fill in the Users details and select the desired user permissions. 

Click [Save New User] 

 

3.28.3 Deleting a user 
To delete a user, select the user in the grid.  The userʹs details are displayed below the grid. 

Click [Delete This User].  VTM asks you to confirm the user deletion. 

VTM will check to make sure that you are not trying to delete yourself.  This ensures that there is always at least 
one user with administration permission. 

VTM also checks that the user is not a tester with associated vehicle test records. 
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3.29 Combine Two User Records into One 
System Administration   Combine Two User Records into One 

Sometimes you may enter the same user twice, by mistake.  Also, if your records were imported from a different 
system that has separate systems for Heavy and Light vehicle tests, it is quite likely that many or all user records 
will be duplicated. 

In this case, there will be two records for the same user.  This leads to confusion.  If you notice duplicate user 
records, use this procedure to combine the duplicate records into one, and so get rid of a redundant user record.  
VTM keeps all the deleted userʹs tests, passing them over to the user on the left. 

 

▌ Procedure 
Load the user to keep.  If you know the userʹs Id Number, click [Load User by Id Number] and enter their 
number.  VTM displays the userʹs details on the left. 

Load the user to delete by clicking [Load User by Id Number] on the right. 

VTM displays the userʹs details on the right. 

The user to delete (on the right) may have more up‐to‐date details than the user to keep.  You can double‐click 
the name to keep (on the left) and VTM will copy the better name from the right to the left. 

Click [Perform the Combine Operation] and VTM will combine the users, deleting the user record on the right 
and passing their vehicle test records (if any) over to the user that is kept. 
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3.30 Springclean : Remove Redundant Records from Database 
System Administration   Springclean : Remove Redundant Records (Ensure all users are logged off) 

As the weeks and months goes by, users will make mistakes.  ʺLoose endʺ records will accumulate, wasting space 
and maybe leading to confusion.  The Springclean function displays potentially redundant records, and deletes 
the records that you select for deletion. 

 

▌ Procedure 
1.  Enter the ʺsafeʺ date.  VTM will not delete any tests entered after this. 

2.  Click [Start: Fix Nulls and Load Redundant Tests]. 

VTM finds and fixes any null values in your records.  Null values can cause errors in the VTM programme. 

Next. VTM searches for all tests entered before the safe date, that have never been issued. 

VTM displays a message telling you how many potentially redundant tests it found, and displays these tests in 
the grid for you to inspect and mark those to be deleted. 

To mark a test for deletion, click on the test row.  VTM changes it from Keep to DELETE, crosses out the 
registration number, and displays it in red.  To un‐mark a test for deletion, click on the test row again and VTM 
changes it from DELETE back to Keep. 

 
After clicking ʺStart: Fix Nulls and Load Redundant Testsʺ 
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3.  Click [Delete Redundant Tests, and Load Vehicles] 

VTM deletes all the tests that you marked for deletion. 

Then VTM searches for all vehicles that do not have any test records. 

VTM displays a message telling you how many potentially redundant vehicles it found, and displays them for 
you to review. 

You mark the vehicles to delete by clicking on them.  Click on them again to un‐mark a vehicle for deletion. 

 
After clicking ʺDelete Redundant Tests, and Load Vehiclesʺ 

4.  Click [Delete Redundant Vehicles, and Load Owners] 

VTM deletes all the vehicles that you marked for deletion. 

VTM searches for all owners who have no vehicles, and no test records. 

VTM displays a message telling you how many potentially redundant owners it found, and displays them for you 
to review. 

Click on an owner to mark it for deletion.  Click on the owner again to un‐mark it. 

 

5.  Click [Delete Redundant Owners, and Load Customers] 

VTM deletes all the owners that you marked for deletion. 

VTM searches for all customers who have no vehicle tests, and are not used with any owners. 

VTM displays a message telling you how many potentially redundant customers it found, and displays them for 
you to review. 

Click on a customer to mark it for deletion, and click again to un‐mark it. 

 

6.  Click [Delete Redundant Customers and Finish] 

VTM deletes all customers that you marked for deletion. 
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3.31 Compact and Repair VTM Database 
System Administration   Compact and Repair VTM Database (Ensure all users are logged off) 

After months of inserting and deleting records, the database may grow quite big, and processing it may get slow.  
Compact and Repair the VTM database to reduce the size of the database and improve database performance. 

 

3.32 Change Database Location 
System Administration   Change Database Location 

Sometimes you may want to change the folder where the database is stored.  This form shows you where the 
database is currently stored, and lets you change the disk drive and/ or folder. 

 
Click [Specify Database Folder Location] to change the database location.  VTM opens a dialogue box where you 
can hunt for the new folder, and change the drive if required.  The database file VTM.df must exist in the new 
folder, otherwise VTM will not accept it. 

 
After you change the database location, VTM will close down.  The next time you start VTM, it will use the new 
database location. 
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3.33 Backup and Restore Database 
Administration   Backup and Restore Database 

Your records are the most important part of your VTM system.  They store all the details of your vehicles, tests, 
owners, customers, and users, plus some details customised to your preferences. 

If your database of VTM records is lost or damaged, we can only send you a new blank database.  All your 
vehicles, tests, owners, customers, and user records will be lost.  You will have to spend a long time finding old 
paper records and entering all the details again. 

There is only one way to guard against this disaster, and that is to make regular backup copies of the database 
and store the backup copies somewhere safe, ready to be restored if a disaster happens. 

We advise you to backup the database every day or two, or at least once a week.  How often depends on how 
many records you entered since the last time you did a backup, and how upset you would be if you had to enter 
all these vehicles, tests, owners, customers, and user records again. 

Store the backups away from the live system, for example on CDs.  You must be able to identify when each 
backup was done.  This is usually done by naming the folder the backup is stored in, or labelling the CD with the 
backup date.  You should note your backup dates and locations in a backup log. 

Ideally, you should have backup software for your PC – not just for VTM, but for any other work you have stored 
on the PC.  As a last resort, VTM provides a basic file‐copy procedure to backup the database. 
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3.33.1 Making a backup 
Ensure that no other user is logged on to VTM. 

Click [Make Back‐Up Copy of Current Database to Specified Folder].  VTM opens a dialogue box for you to 
select the backup folder.  VTM remembers the disk drive and folder that you used for the last backup. 

Select a disk drive and directory folder to copy the database to.  You cannot backup onto a diskette in A:\ because 
diskettes are too small to store the VTM database file. 

If the folder you select has a previous copy of the database file, VTM deletes the previous copy. 

VTM closes the live database, copies it to the selected backup location, and re‐opens the live database. 

You must ensure that your database is saved properly to the drive, especially if itʹs a special drive such as a USB 
Disgo or a CD, that sometimes need to have the write cache written safely before the disk can be removed.  This 
cannot be Digital Forecourtʹs responsibility – you must know how to use your equipment. 

 

3.33.2 Restoring a backup 
Ensure that no other user is logged on to VTM. 

Click [Restore Back‐Up Copy from Specified Folder to Current Database].  VTM opens a dialogue box for you to 
select the backup folder.  VTM remembers the disk drive and folder that you used for the last backup. 

Select the location where the desired backup file is stored. 

Before restoring the file, VTM displays the date and time stamp on the backup copy. 

VTM asks you for confirmation before overwriting the current database with the backup copy.  Click Yes to 
continue, so overwriting your current records database with the backed up version.  VTM displays a message 
confirming that the restore was completed. 
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4. Finding records 
VTM provides five forms to help you find records. 

The ʺFindʺ forms are not opened from the main menu – they are accessed from other forms. 

When you close the Find form, VTM goes back to the previous form you were using, and automatically uses the 
record you selected on the Find form. 

 

4.1 Find Owner 

 

▌ Procedure 
When you open the Find Owner form, VTM automatically fills in the name and address with the owner that was 
on the previous form (if there was an owner). 

1.  Enter any part of the ownerʹs name and/ or address.  This is not case sensitive. 

2.  Click [Find Matching Owners].  VTM searches for the text you entered in any part of the ownerʹs name or 
address.  VTM lists all the matching owners in the grid. 

3.  Select on the owner you want – it highlights in yellow.  Double‐click to select and close the form at once.  
Otherwise, 

4.  Click [Select and Close].  The Find Owner form closes, and you will return to whatever form you were 
using, with the owner you selected displayed on the form. 

5.  If you could not find the owner you were looking for, click [Cancel and Close].  VTM will continue as if 
you had not opened the search form at all. 
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4.2 Find Customer 

 

▌ Procedure 
When you open the Find Customer form, VTM automatically fills in the name and address with the customer that 
was on the previous form (if there was a customer). 

1.  Enter any part of the Customerʹs name and/ or address and/ or account reference.  This is not case sensitive. 

2.  Click [Find Matching Customers].  VTM searches for the text you entered in any part of the customerʹs 
name or address.  VTM lists all the matching customers in the grid. 

3.  Select the customer you want – it highlights in yellow.  Double‐click to select and close the form at once.  
Otherwise, 

4.  Click [Select and Close].  The Find Customer form closes, and you will return to whatever form you were 
using, with the Customer you selected displayed on the form. 

5.  If you could not find the Customer you were looking for, click [Cancel and Close].  VTM will continue as if 
you had not opened the search form at all. 
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4.3 Owner's Vehicles 

 

▌ Procedure 
When you open the Ownerʹs Vehicles form, VTM automatically fills in the ownerʹs details from the owner that 
was on the previous form (if there was an owner). 

1.  Click [Find An Owner] to open the Find Owner form and select the relevant owner.  You donʹt have to do 
this if the relevant owner is already filled in. 

2.  Click [Show This Ownerʹs Vehicles].  VTM searches for all vehicles currently belonging to the owner, and 
displays them. 

3.  Select the vehicle you want – it highlights in yellow.  Double‐click to select and close the form at once.  
Otherwise, 

4.  Click [Select and Close].  The Ownerʹs Vehicles form closes, and you will return to the form you were 
using, with the vehicle you selected displayed on the form. 

5.  If you could not find the vehicle you were looking for, click [Cancel and Close].  VTM will continue as if 
you had not opened the search form at all. 
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4.4 Vehicle's Tests 

 

▌ Procedure 
Often when you open the Vehicleʹs Tests form, VTM automatically fills in the Vehicleʹs details from the Vehicle 
that was on the previous form. 

1.  Click [Find a Vehicle by Reg] to enter the registration of the relevant vehicle.  VTM will load and display 
the vehicle, OR  

1.  Click [Find a Vehicle by Owner] to open the Ownerʹs Vehicles form described above. 

2.  Click [Show This Vehicleʹs Tests].  VTM searches for all tests done on the vehicle, and displays them. 

3.  Select the Test you want – it highlights in yellow.  Double‐click to select and close the form at once.  
Otherwise, 

4.  Click [Select and Close].  The Vehicleʹs Tests form closes, and you return to the form you were using, with 
the vehicle test you selected displayed on the form. 

5.  If you could not find the test you were looking for, click [Cancel and Close].  VTM will continue as if you 
had not opened the search form at all. 

 



Vehicle Test Manager Users Guide                    Page 82 

4.5 Customer's Invoices 

 

▌ Procedure 
When you open the Customerʹs Invoices form, VTM automatically fills in the customerʹs details from the 
customer that was on the previous form (if there was a customer) 

1.  Click [Find a Customer] to open the Find Customer form and select the relevant customer.  You donʹt have 
to do this if the relevant customer is already displayed. 

2.  Click [Show This Customerʹs Invoices].  VTM searches for all the customerʹs invoices, and displays them. 

3.  Select the Invoice you want – it highlights in yellow.  Double‐click to select and close the form at one go.  
Otherwise, 

4.  Click [Select and Close].  The Customerʹs Invoices form closes, and you return to the form you were using, 
with the invoice you selected displayed on the form. 

5.  If you could not find the invoice you were looking for, click [Cancel and Close].  VTM will continue as if 
you had not opened the search form at all. 
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5. Appendices 
5.1 Differences between Light and Heavy vehicles 
Heavy vehicles have different categories and body‐types, but Light vehicles do not. 

Heavy vehicles have emergency brakes, but Light vehicles do not. 

Heavy vehicles have a Gross Towing Weight (GTW), but Light vehicles do not. 

Light vehicles have a Brake Test Weight (BTW), typically the ULW + 150.  Heavy vehicles do not have a BTW. 

Heavy vehicles have different test header items and fail reasons than Light vehicles. 

Heavy vehicle certificates start with H, whereas Light certificates start with L.  The certificate booklets cannot be 
mixed. 

Heavy vehicle tests and Light vehicle tests are returned to the Road Safety Authority in separate files. 

There is only one test and retest fee for Light vehicle tests.  Heavy vehicle tests have a range of fees, depending on 
the vehicle category and the number of axles. 

 

5.2 Test Certificate Numbers 
Every test has a Certificate Id number. 

All certificate id numbers are made of one letter followed by nine digits. 

Certificate Id numbers may begin with ʺXʺ, ʺFʺ, ʺLʺ, or ʺHʺ, depending on the circumstances described below. 

Certificate number  Notes 

Initial certificate: 

X120300826 

The initial certificate number that VTM assigns to a test, before it is issued.  It starts with X, 
followed by two digits for your local issuing authority number, followed by two more 
digits for your authorised test centre.  The next five digits are derived from the sequential 
test number. 

So ʺX120300826ʺ is for an un‐issued test, issuing authority 12, authorised test centre 03, and 
it is the 826th vehicle test record for this test centre. 

Fail certificate: 

F120300826 

When you issue a certificate for a failed test, VTM simply replaces the X with F in the initial 
certificate number.  All test certificates that start with F have been issued with a Fail result. 

Pass certificate: 

L200304272 

When you issue a certificate for a Light vehicle test that was Passed, VTM assigns it a Light 
pass certificate number taken from a booklet of official Light certificates that you get from 
your issuing authority. 

Pass certificate: 

H200304272 

When you issue a certificate for a Heavy vehicle test that was Passed, VTM assigns it a 
Heavy pass certificate number taken from a booklet of official Heavy certificates that you 
get from your issuing authority. 
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5.3 Possible Test Results 
Vehicle tests have results, and each test header item and fail reason has a lower level result.  The results are 
colour‐coded. 

▌ Possible test results 

Result and Colour  Notes 

Pass 

Green 

A clean pass.  All the test header items results are either Pass or else Not Applicable – none 
are rectified. 

Rectified 

Yellow‐green 

A pass after rectifying an item that failed initially.  The test header itemsʹ results are a mix 
of Pass, Not Applicable, and Rectified.  At least one itemʹs result is Rectified. 

Fail 

Red 

A fail.  The test header items results are a mix of Pass, Not Applicable, Rectified, and Fail.  
At least one itemʹs result is Fail. 

Unknown 

Mauve 

VTM did not or could not compute the test result.  At least one header item has an 
Unknown result.  

 

▌ Possible test header results 

Result and Colour  Notes 

Not Applicable 

Black 

This header item is not applicable for this vehicle.  For example, Internal Lighting is not 
applicable to vehicles that do not carry passengers.  The fail reasons are ignored. 

Pass 

Green 

A clean pass.  

Rectified 

Yellow‐green 

The header item was failed initially.  A mechanic rectified the problem so that it passed.  At 
least one of the header itemʹs fail reasons must be Rectified.  

Fail 

Red 

A fail.  The header item was failed and has not been rectified. At least one of the header 
itemʹs fail reasons must be Failed.  

Unknown 

Mauve 

You have not entered the header itemʹs result yet. 

 

▌ Possible header fail reason results 

Result and Colour  Notes 

Pass 

Green 

A clean pass. 

Rectified 

Yellow‐green 

The fail reason was failed initially.  A mechanic rectified the problem so that it passed.  You 
may use a fail location map to specify the location(s) of the rectified fail reason.  

Fail 

Red 

The fail reason was failed and has not been rectified.  You may use a fail location map to 
specify the location(s) of the fail reason.  
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5.4 Some advice to avoid problems 

5.4.1 Be careful when issuing test certificates. 
Be very careful that the certificate is for the correct vehicle test (check the vehicleʹs registration number), and that 
the certificate number is the same number as the paper certificate you issued from the paper certificate booklet. 

Use the ʺManage Testʹs ʺIssuedʺ Statusʺ form to correct mistakes you made when issuing certificates.  One of the 
most common mistakes is to issue the wrong certificate number for a test.  You can correct these mistakes either 
by cancelling the certificate, or un‐issuing the certificate.  You can also delete vehicle tests on this form. 

 

5.4.2 Backup your database regularly. 
Your records are the most important part of your VTM system.  They store all the details of your vehicles, tests, 
customers, owners, and users, plus some details customised to your preferences. 

If you accidentally delete or damage the VTM programme, we can send you a fresh copy by email and you can 
continue with no problems. 

But if you accidentally delete or damage the VTM database of records, we can only send you a copy of a BLANK 
database.  All your customers, owners, vehicles, tests, and users will be lost.  You will have to spend a long time 
finding old paper records and entering all the details again. 

There is only one way to guard against this, and that is to make regular backup copies of the database and store 
the copies somewhere safe. 

Ideally, you should have backup software for your PC – not just for VTM, but for any other work you have stored 
on the PC.  As a last resort, VTM provides a basic file‐copy procedure to backup the database. 

We advise you to backup the database every day or two, or at least once a week.  How often depends on how 
many records you entered since the last time you did a backup, and how upset you would be if you had to enter 
all these records again. 

 

5.4.3 Keep your records tidy. 
If you think that a vehicle, owner, or customer record may already be recorded in VTM, check before you enter a 
duplicate record.  It is easy to search for a record (see section 4). 

If you notice duplicate records, use the Combine records functions to combine the duplicated records. 

 

Inevitably, you will make a few data‐entry mistakes.  These should not cause any problem to VTM.  However, 
they will accumulate and waste space in the database.  Use the Springclean feature every few weeks or months to 
remove ʺloose‐endʺ records. 

 

5.4.4 The Log file. 
VTM records what happens on each PC in a log file called VehicleTestManager.Log, stored in the application 
directory (usually C:\Program Files\VTM\).  This file can be very useful to technical support people, because it 
records errors too.  If errors occur, you can tell VTM to keep a more detailed log by increasing the log‐level (see 
3.26 System Settings). 

You should clear out the log‐file now and again, so that it does not take up lots of space on the disk (see 3.26). 
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5.5 Fail location maps 
Many header items have a location map.  You can specify the fail location map for a test header item in the 
Manage Test Header Items form. 

When you fail or rectify a fail reason that has a map, the [Fail Map] button is enabled.  You can click [Fail Map] to 
specify the fail location.  Click the map place for the location.  The colour changes between green and red (for Pass 
and Fail).  After specifying the fail locations, click [Save and Close].  Click [Close and Cancel] to cancel the fail 
map locations. 

These fail location(s) are printed on the Test Result report.  This can be useful later, when a mechanic is rectifying 
the problem. 

There are three fail location maps, shown below : 

   
        Windows and Doors           Body plan 

 
Wheels 
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5.6 Intelligent continuity 
VTM provides intelligent continuity.  It remembers what was done previously, and recalls this memory to 
continue from there the next time you log in. 

For example, VTM remembers the folders that were specified for RSA Return files, Invoice Exports, and backups. 

VTM remembers what vehicle you were using most recently, and the last test certificate used with every vehicle. 

The effect is that you donʹt have to enter these details every time – VTM displays them by default, and you just 
click [OK] or press Enter. 

 

5.7 File folder locations 
VTM stores certain files in folders that you can specify. 

The database is stored in the database folder.  If VTM is installed on several PCs, the database is stored in one 
central location.  You can change the database location on the main‐menuʹs administration tab, although it is 
rarely changed. 

RSA return files are stored in their own folder.  When you are making a RSA Return File, you specify the folder to 
store the file in.  VTM remembers where you stored the last RSA Returns file, so you rarely have to change this. 

Backup copies of the database are stored in a drive and folder that you specify.  When you make a backup, VTM 
remembers where you made the last backup, and this will be the default drive and folder for the next backup, and 
for restores. 

Invoice export files are stored in their own folder.  When you are making an invoice export file, you specify the 
folder to store the file in.  VTM remembers where you stored the last invoice export file, so you rarely have to 
change this. 
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5.8 Using the touch-screen feature 
VTM includes two tailor‐made touch‐screens : an alpha‐numeric one for numbers and letters, and a numeric one 
for numbers only. 

If you tell VTM that you have a touch screen on the System Settings form, VTM will automatically use it. 

 

 
You use the numeric touch‐screen to enter numbers on the Test Details form, such as diesel smoke or kilometres.  
For example, to change the diesel‐smoke figure, simply double‐click in the diesel‐smoke text‐box.  The numeric 
touch‐screen pops up on the screen.  The name ʺDiesel Smokeʺ is shown in the title at the top.  Below that is the 
yellow data‐entry box showing the figure you entered (0.96 in the figure above).  Below that are special grey keys, 
and green keys you press to enter a number. 
► Press/ click the number keys and decimal point to change the figure in the yellow data‐entry box. 
► Press/ click the grey back‐space key to delete the digits one‐by‐one. 
► Double‐click the grey back‐space key to set the entry figure to 0. 
► Press Esc to discard/ cancel the touch‐screen entry, and close the numeric key‐pad. 
► Press/ click the yellow box or click the   key to put the figure in the yellow entry box into the Diesel‐

smoke box on the Test Details form. 
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5.9 Using the bar-code features 
VTM includes bar‐coding for Vehicle registration numbers and test certificate numbers.  Note that a bar‐code is 
used to make data‐entry easier – it is not a security feature, since it is easy to photocopy a bar‐code. 

Printouts with vehicle registrations and/ or test certificate numbers include bar‐codes for the vehicle registration 
and test certificate.  Thus you can swipe the bar‐code into VTM with a bar‐code reader, instead of typing the 
vehicle registration or test certificate number. 

VTM works fine without bar‐codes too, so you donʹt have to use a bar‐code scanner. 

 

5.10 Passwords 
Every VTM user has a password used to authenticate the user.  Passwords are case‐sensitive. 

VTM uses an advanced encryption technique.  When you enter a new password, VTM checks to see that there are 
no invalid characters in the encrypted password.  If the encrypted password contains invalid characters, VTM 
displays a warning message and wonʹt let you use the password. 

A system administrator can change a userʹs password in the Manage Users form. 
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5.11 Glossary 
▌ Command button 
A button on a form.  When you click the command button, VTM performs some function.  Many command 
buttons have tool‐tips. 

 

▌ Database 
A file on the computer where all your records are stored.  Vehicles, tests, owners, customers, users, and look‐up 
lists are all stored in your VTM database.  Your VTM database is the most valuable part of your VTM system, 
because although we can replace your VTM programme, we cannot replace your database.  You should backup 
your database regularly. 

 

▌ Default 
There are many situation where you select a value or a function from a limited list of options.  The default is the 
option that VTM chooses if you donʹt select an option yourself.  The default option is usually highlighted in 
advance, and you can accept that option and continue.  This reduces the amount of typing you have to do. 

 

▌ Dialogue box 
A mini‐form that pops up and asks you to do something – for example, enter some information, or find a folder, 
or answer Yes or No. 

 

▌ Directory 
See folder. 

 

▌ Drop-down list 
A box on a form that contains a list of entries.  You select an item on the list by clicking the down‐arrow on the 
right, and the list is displayed.  You can often select an entry by typing the first few letters. 

 

▌ Dummy Date 
VTM uses lots of dates in vehicles, tests, invoices, and certificates.  If any of them were blank, VTM could have 
problems.  So VTM makes sure that all dates are filled with a ʺdummy dateʺ.  VTM uses the dummy date 30 
December 1899, because nobody could confuse that with a valid date that a user entered.  You may see this date 
on a screen or on a printout – take it to mean that the date has never been filled in, it is like a blank date.  For 
example, if a certificate was never cancelled, itʹs cancelled date will be 30 December 1899. 

 

▌ Field 
An individual detail, such as a vehicleʹs registration number, an ownerʹs name, a test issued date, a test result, or 
an invoice amount. 

Each field is either a numeric value, a text value, a date value, or a ʺYes/Noʺ value. 

 

▌ Folder 
Also called a directory.  A way to organize your files on disk.  VTM uses a folder for the VTM programme, and 
other folders for the database, the RSA returns file, backups, and invoice export files. 
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▌ Main Menu 
The first form that appears when you open VTM is called the Main Menu.  All VTM functions and forms are 
accessed by clicking on a command button on the main menu. 

 

▌ Text box 
A white rectangular box on a form, where you type in a value.  

 

▌ Tool-tip 
A tool‐tip is a little tip or hint or prompt or explanation for an item on a form.  It appears when you hold the 
mouse over the item for a second.  It is displayed in a little yellow box. 

 


