HANDLEIDING RESERVEREN ZAALRESERVATIE

EEN RESERVATIE MAKEN

EEN NIEUWE RESERVATIE

Ga naar en meldt je aan met je accountgegevens.

CONTROLEER DE BESCHIKBAARHEID

Raadpleeg de beschikbaarheid onder het tabblad beschikbaarheid. Klik op ‘bekijk beschikbaarheid’
bij de gewenste zaal. Kies daarna het type kalender dat je wenst te raadplegen en de gewenste
datum(s). Via de dropdown kan je nog wijzigen van locatie of meerdere locaties selecteren.

type kalender Startdatum Einddatum
[ Dag | EETN << |25/03/2021 (1) [25/03/2021 B>
Activiteit Selecteer locatie
‘Kies v‘ ‘ [Grote sporthal: Danszaal] -
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Toon legende
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Danszaal
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RESERVEER DE GEWENSTE ZAAL

Ga naar het tabblad ‘Reservaties’ en klik op ‘Nieuw’ om een nieuwe reservatie aan te maken. Vul
de gewenste gegevens in:

Aanmaak reservatie - Nieuwe reservatie

1. Activiteit * 2. Zaal *

‘Kies V‘ ‘Kies V‘
3. Genre * 4. Doelgroep *

‘Kies V‘ ‘Kies V‘

1. Kies de activiteit die je wil gaan beoefenen.



2. Kies de zaal weer je deze wil beoefenen. Er worden enkel zalen getoond waar je de
gekozen activiteit kan beoefenen.

3. Kies het gewenste genre

Kies de gewenste doelgroep

5. Kies de gewenste afdeling waarvoor je de reservatie wil maken (enkel beschikbaar als er
afdelingen werden toegevoegd aan de account)

»

Klik op bevestig om door te gaan met de reservatie of klik op extra zaal toevoegen als je voor
dezelfde periode ook nog een andere zaal wenst te reserveren. De reeds geselecteerde zaal komt
bovenaan in een blokje te staan. Je kan dan de dropdown gegevens opnieuw invullen voor de 29
zaal die je wenst te reserveren.

Aanmaak reservatie - Nieuwe reservatie

Geselecteerde zalen

Danszaal

&3 Dans

By Danszaal
& Sport

& Jeugd

=
m

1. Activiteit * 2. Zaal *

‘Dans V‘ ‘Danszaal V‘

3. Genre * 4. Doelgroep *

‘Sport V‘ ‘Jeugd V‘

5. Afdeling

‘ Kies V‘

Klik op ‘Bevestig’ om verder te gaan.

Selecteer de gewenste periodiciteit.

o Eénmalig: reservatie voor 1 dag of meerdere dagen (doorlopend). (bv. 10 augustus
van 10:00 tot 18:00 uur (1 dag) of van 10 augustus 10:00 tot 12 augustus 18:00
(meerdere dagen - doorlopend))
o Dagelijks: reservatie voor alle dagen voor een bepaalde periode (bv. 10 augustus tot
12 augustus, elke dag van 10:00 tot 18:00)
o Wekelijks: 1 of meerdere dagen per week, 2/3/4 weken over een langere periode
(bv. 1 september tot 31 december, alle woensdagen van 17:00 tot 19:00)
o Maandelijks: een bepaalde dag per maand, per 2/3/4 maanden (bv. 1 september tot
31 december, elke 2de dinsdag van de maand van 18:00 tot 19:00)
e Tijdstip: geef de uren in die je wil reserveren, vanaf .. tot ... Indien je voor verschillende
dagen reserveert kunnen de uren per dag verschillen.
e Opmerking: geef hier nog eventueel extra informatie mee.



Aanmaak reservatie - Selecteer periodiciteit

Geselecteerde zalen

=
m Danszaal

periodiciteit

Danszaal

Oeenmalig @dagelijks Owekelijks ©maandelijks

Selecteer dagen

Maandag, Donderdag

-

'ﬁ Maandag

Start|12:00v|

Einde | 14:00 v

'ﬁﬂ Donderdag Star‘t‘ 18:00\/‘

Einde‘ZO:DOv‘

reservatie van *

05-04-2021

Opmerking

Klik op ‘Bevestig’ om verder te gaan met de reservatie.

Controleer bij het overzicht van de geselecteerde dagen je reservatie en voer eventueel nog
wijzigingen uit. Dagen die niet beschikbaar zijn dienen verwijderd te worden, aangezien deze niet
gereserveerd kunnen worden. Deze dagen worden in het rood aangegeven. Je kan dag per dag
verwijderen via het vuilbakje of in 1 klik alle niet beschikbare dagen verwijderen via de knop

reservatie tot *
30-04-2021

‘Verwijder alle niet beschikbare dagen’.

Aanmaak reservatie - Overzicht te reserveren dagen

Danszaal Danszaal € 60,00
Totaal € 60,00
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I Niet Beschikbaar

Danszaal - Danszaal

o A &

-9
Itm

2 05/04/21 10:
05/04/21 12:

00
00

12/04/21 10:
12/04/21 12:

00
00

o/ 08/04/21
08/04/21

o /2 15/04/21
15/04/21
I i}

2 19/04/21

19/04/21

18:
21:

18:
21:

10:
12:



Via de pen kan je de uren van de geselecteerde dag wijzigen. Je krijgt hiervoor een pop-up, waarbij
u onmiddellijk de beschikbaarheid voor die dag kan raadplegen.

Danszaal - Danszaal

iz Dans
08-04-2021
(& verhuur per 30 min
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Beschikbaarheid
|09 10|11 12‘13 14 | 15 16|17 18‘19 2o|21 22| 23
ARUN | ROAN | MR AR ANUA | RUUN | RUAN| UN0 | ANUN| NURN NN NN ANORNINR NN

Wenst u nog dagen of tijdsblokken toe te voegen aan uw reservatie, klik dan op ‘Datums
toevoegen’. U kan dan alle voorgaande stappen herhalen.

Bevestig uw reservatie door op de groene knop ‘Bevestig’ te klikken.

U krijgt onmiddellijk bevestiging van uw reservatie op het scherm en u ontvangt een e-mail ter
bevestiging.

EEN RESERVATIE WIJZIGEN

Enkel reservaties die nog niet goedgekeurd werden kunnen nog gewijzigd worden.

Om een reservatie te wijzigen ga je naar ‘Reservaties’ en selecteer je de reservatie die je wenst te
wijzigen. Klik daarna op ‘Bekijk data’.

Gereserveerde dagen ‘q Zoekterm ... x ‘ &[4
4 vorige /2 Wiizig
Van Startdatum Sectie Beschikbaar Prijs Geweigerd Opmerking
tot Einddatum
10:30 12-04-2021 Danszaal Is Beschikbaar 2.50
11:00 12-04-2021
14:30 15-04-2021 Danszaal Is Beschikbaar 2.50
15:00 15-04-2021

Je krijgt daarna het overzicht van de gereserveerde dagen en kan hierbij nog dagen wijzigen of
verwijderen.

EEN RESERVATIE ANNULEREN

Ga naar ‘Reservaties’ en selecteer de reservatie die je wenst te annuleren. Klik op ‘Aanvraag
annulatie’.



Gelieve de reden van Annulatie op te geven

Annuiatie formulier

Reden Annulatie: X

Te annuleren dagen:  Te selecteren
Selecteer alle

05-04-2021 10:00 -
08-04-2021 18:00 -
15-04-2021 18:00 -
19-04-2021 10:00 -

12:30
21:00
21:00
12:00

Geselecteerd

Geef hier de reden van annulatie in

Selecteer de dagen dat u wenst te annuleren

Geef de reden op van annulatie en selecteer de data die je wenst te annuleren.

De gemeente zal je aanvraag verder verwerken.



