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1. Wat is de reservatie module
Dit is een applicatie voor het beheer van reservaties voor zalen en 
gebouwen. U bereikt de module door op onderstaande knop te klikken.

De module is geschreven om zowel op de website als het intranet te werken.
Wanneer op de website geplaatst zal de module trachten zoveel mogelijk 
informatie over de ingelogde gebruiker reeds in te vullen aan de hand van de 
profiel gegevens en eventueel de gekoppelde vereniging.
Wanneer de module gebruikt wordt in het intranet zal de naam en e-
mailadres van de ingelogde gebruiker alvast ingevuld worden. Wanneer de 
gebruiker in het Wie-is-Wie systeem zit zal ook de standaard locatie ingevuld 
worden (naam, adres telefoon en fax).
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2. Onderdelen

In de linkernavigatie zie je de verschillende onderdelen om de 
reservatiemodule te beheren en te configureren.

In de topnavigatie heb je een menu waarmee je nieuwe gebruikers, 
faciliteitstypes, activiteitstypes, aanvragen kan aanmaken. Je doet dit telkens 
door in de linkernavigatie naar het gewenste item te gaan en vervolgens te 
kiezen voor nieuw.

Definities:

Een zaal = Een complex of een gebouw: voorbeeld een gemeenteschool, 
sporthal, …

Een faciliteit is een onderdeel van die zaal of dat gebouw: vb een 
computerlokaal, sportveld, keuken, …
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2.1. Reservaties

2.1.1. Gebruiker

Gebruikers zoekscherm:

Door bepaalde criteria in te geven kan je naar gebruikers zoeken, indien je 
geen criteria ingeeft krijg je een overzicht van alle gebruikers te zien.

Gebruikers overzicht:
Na het zoeken op gebruikers krijg je het overzicht van de gebruikers te zien 
die aan de zoekcriteria voldoen:

Je krijgt de details van de gebruiker te zien als je klikt op de naam van de 
gebruiker. Het is ook mogelijk een algemeen overzicht te krijgen van de 
gebruiker en zijn/haar contacten door op het icoontje  achteraan te klikken. 

( )
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Gebruikers details:

Om de details van een gebruiker te zien dien je in het gebruikersoverzicht 
een gebruiker te selecteren en te klikken op aanpassen (topnavigatie) of 
door op de naam van deze gebruiker te klikken.

Onder het tabblad ‘Algemeen’ kan je wijzigingen aanbrengen aan de 
gebruiker. nadien moet je deze opslaan door in de topnavigatie te kiezen 
voor opslaan (en sluiten).

Onder het tabblad ‘Contactpersonen’ kan je eventueel extra personen aan de 
gebruiker/vereniging vasthangen.

Nadien moet je deze opslaan door in de topnavigatie te kiezen voor opslaan 
(en sluiten).
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2.1.2. Aanvragen

Dit zijn de aanvragen tot reservatie, deze komen via de website of intranet
binnen.

Wanneer er een nieuwe webaanvraag binnen komt zal de zaalbeheerder een 
duidelijk gestructureerd detail van de aanvraag zien.
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Een aanvraag is steeds gekoppeld aan een faciliteitstype van een complex.
Bij de opmerkingen zal de gewenste faciliteit staan, die de gebruiker heeft 
geselecteerd. Daarna moet er een faciliteit gekozen worden door via het 
verrekijkertje de planning te openen. De planning duidt onmiddellijk alle 
faciliteiten aan die aan het gekozen faciliteitstype voldoen, en ook de duur. 
Hierdoor kan de zaalbeheerder gemakkelijk controleren welke faciliteiten er 
nog beschikbaar zijn voor de gekozen duur. Een faciliteit wordt gekozen door 
de naam aan te klikken.

Wanneer het e-mailadres uit de aanvraag overeenstemt met een klant uit het 
klantenbestand, dan zal deze gebruiker automatisch geselecteerd worden. Zo 
kan het niet voorvallen dat een gebruiker meerdere keren in het 
klantenbestand komt met hetzelfde emailadres, wat de facturatie (extra) en 
rapportering bemoeilijkt.

De klant zal dus automatisch geselecteerd worden, maar het is nog mogelijk 
om de klant te gaan ontkoppelen of aan een andere klant te koppelen.

Je kan een aanvraag goedkeuren of afkeuren door deze te selecteren en dan 
via acties te kiezen voor accepteren of weigeren.

Bij het accepteren van de aanvraag zullen de adresgegevens uit het 
klantenbestand upgedate worden met deze opgegeven uit de aanvraag.
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2.1.3. Reservaties

Het reservatiescherm laat u toe van de reservaties te zien en aan te passen. 
Via het zoekscherm kan u zoeken naar een reservatie of alle reservaties 
aflopen door op zoek te klikken zonder criteria in te geven.

Een reservatie heeft 4 tabbladen:

Tabblad 1: Algemeen

Klant naam van de klant. Selecteerbaar met het verrekijkertje
Complex complex waarin de klant gereserveerd heeft
Opmerking eventuele opmerkingen over de reservatie
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Tabblad 2: Toevoegen

Datum datum van de reservatie
Bij een enkele reservatie kan u 1 datum selecteren.
Via formule kan u een hele reeks reservaties aanmaken voor de 
gebruiker in dezelfde faciliteit met dezelfde condities

Faciliteit welke faciliteit binnen het complex wilt u reserveren
Startuur start van de reservatie
Einduur eind van de reservatie
Activiteit welke activiteit zal uitgevoerd worden binnen de faciliteit

Dit kan de prijs beïnvloeden.
Type Kortingstype (zie prijzen)
Prijs berekening van de kostprijs van de reservatie
Tarief Korting of eventuele toeslag kan hier bijgerekend worden.
Extras selecteer eventuele extras aan de kostprijs

(lijst wordt opgebouwd door de Extra’s, zie later)
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Prijsberekening:

De prijsberekening hangt van verschillende factoren af: 
Type (prijstype): Ieder type kan een andere prijs zijn. Standaard staat dit 
op basisprijs. Bij de configuratie van prijzen kan er voor ieder type een 
bepaalde korting of toeslag bijgerekend worden op de basisprijs afhankelijk 
van het gekozen type.
Activiteittype: per activiteit kan er een andere prijs gehanteerd worden 
binnen een faciliteit. Standaard worden “algemene prijzen” gehanteerd. Deze 
zijn onafhankelijk van het soort activiteit.
Tarief: Hier kan een eventuele absolute korting (€) of een procentuele 
korting of toeslag op het totaalbedrag berekend worden. Om de toeslag of 
korting te berekenen moet er naast het veld op het berekenicoontje geklikt 
worden.
Extra’s: Bij een reservaties kunnen extras geregistreerd worden. Dit kan 
puur administratief gaan, zoals het bijtellen van een waarborg, en bij 
teruggave een negatieve waarborg te registreren alsook voor extra kosten 
zoals het opkuis van een (fuif)zaal, kapotte raketten, huur van klein 
materiaal, aankoop van tennisballen, etc…
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Tabblad 3: Reservaties

Een overzicht van alle reservaties voor dezelfde klant binnen hetzelfde 
complex/zaal, die in één reservatiegroep is gemaakt (meestal via een 
formule)

Tabblad 4: Formules

Een overzicht van alle formules. U kan hier eventueel formules verwijderen
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2.1.4. Planning

Weekplanning
Via de navigatie gaat men onmiddellijk naar de weekplanning.
Daar ziet men per complex alle faciliteiten met hun planning voor de 
komende week aan de hand van een mini tijdslijn. Groene blokken duiden 
aan dat er dan geen reservaties zijn, rode blokken duiden op reservaties, 
lichtgrijs is niet beschikbaar en donker grijs is gesloten.

Wanneer er op een blokje geklikt wordt, kunnen alle reservaties voor die 
faciliteit op die dag bekeken worden. Het is eveneens mogelijk om 
onmiddellijk naar de reservatie te gaan door op het uur te klikken.
Wanneer de reservatie onderdeel is van een groep reservaties, zal 
automatisch die ene reservatie in detail verschijnen om zo gemakkelijk 
aanpassingen aan te brengen.
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Onderaan de reservatielijst is een link voorzien om onmiddellijk een 
reservatie toe te voegen, waarbij het complex, datum en faciliteit reeds 
ingevuld zullen staan.

Dagplanning
Naast de ‘Nieuwe Reservatie’ link vindt u de link terug voor de ‘Dagplanning’.
Hier vindt u gedetailleerde informatie terug over de reservaties van die dag.

In een pop-up wordt de geselecteerde faciliteit getoond op de geselecteerde 
datum, en zal de dag ingedeeld worden in blokjes van 30min. Waarbij 
duidelijk te zien is op welke uren de faciliteit nog beschikbaar is, wanneer 
niet en wanneer gereserveerd (waarbij de details terug kunnen opgevraagd 
worden). Deze planning kan ook afgeprint worden door links boven op het 
printicoontje te klikken.

In deze dagplanning kunnen ook rechtstreeks reservaties aangemaakt 
worden.
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Door de gewenste uren aan te vinken en op [reserveer] te klikken wordt een 
detailscherm getoond waarbij enkel nog de gewenste activiteit en de klant 
hoeven geselecteerd te worden.

Print

Onderaan het planningsoverzicht bevinden zich twee handige 
functionaliteiten: een printoverzicht en een export.
Het printoverzicht is ook bovenaan beschikbaar door op de datum op de dag 
te klikken.
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Per complex kan er per dag een printoverzicht opgevraagd worden. Deze 
toont per faciliteit en per half uur de reservaties of onbeschikbaarheid. Deze 
kan dan afgeprint worden of geëxporteerd worden naar Excel.
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Export

Via de planning kan ook onmiddellijk de excelexport aangeroepen worden 
door op het overeenkomstige excelicoontje te klikken.
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2.2. Instellingen

2.2.1. Zalen

Je kan een zaal aanpassen door in het overzicht van zalen op de 
zaal/complex te klikken.

Tabblad 1: Algemeen

Per zaal kan je de locatie, beheerders en beschikbaarheid instellen.
Zalen kunnen op actief of nonactief gezet worden met het aanvinkvakje 
“Actief”
Dit houdt in dat bij het aanmaken van een reservatie deze wel of niet kan 
geselecteerd worden en dus wel of niet kan verhuurd worden.
Een zaal zal steeds in de planning blijven verschijnen, maar afhankelijk van 
de status is het wel of niet mogelijk om reservaties toe te voegen.
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Een zaal kan ook online of offline gezet worden met het aanvinkvakje 
“Online”
Hierdoor kan een zaal beschikbaar gezet worden voor reservaties via de 
website of intranet wanneer dit is aangevinkt. 

Tabblad 2: Beheerder

Voeg hier personen toe die instaan voor het beheer van het complex.

Tabblad 3: Niet beschikbaar

Onder dit tabblad kunt u aanduiden wanneer een complex onbeschikbaar is, 
bijvoorbeeld onderhoudswerken. Deze werking geld ook voor faciliteiten.
Via een formule kunt u terug meerdere datums vastleggen, bijvoorbeeld voor 
wekelijkse gebeurtenissen.

Indien een dag onbeschikbaar wordt hij in het rood aangeduid in de kalender, 
en donkergrijs in de planning.
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Let hier wel op: Het is niet noodzakelijk dat het hier een volledige dag 
betreft. Wanneer een zaal of faciliteit slechts een uur onbeschikbaar is dan 
zal deze ook in het rood verschijnen. Om de precieze uren te kennen moet 
men op de gewenste dag klikken. 
Onderaan de kalender zal er dan minstens één periode staan met het begin  
en einduur.
Het is dan ook mogelijk om voor de volledige maand alle 
onbeschikbaarheidsdata te tonen, om zo ook gemakkelijk te kunnen 
aanpassen of verwijderen.

Om een onbeschikbaarheid toe te voegen zijn er verschillende 
mogelijkheden.

Wanneer er nog geen onbeschikbaarheid is ingegeven is het mogelijk om de 
dag volledig onbeschikbaar te maken, waarna de onbeschikbaarheid in de 
lijst komt te staan.
Het is daarna ook mogelijk om de uren aan te passen door op datum in de 
lijst te klikken.

Onbeschikbaarheid kan ook toegevoegd worden via een formule, zoals 
voorheen.
Maar hier is het nu ook mogelijk om een begin en einduur in te geven.
Wanneer de formule is opgeslagen wordt de kalender en de lijst automatisch 
aangepast.
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2.2.1.1 Prijzen

Je ziet, wanneer je in het detail zit van een zaal/complex, de linkernavigatie 
een subtree krijgt: 
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Hier kan je per zaal prijzen, faciliteiten en configuraties toevoegen.

Voeg specifieke prijzen toe voor de geselecteerde zaal/complex en faciliteit.

2.2.1.2 Faciliteiten

Voer alle mogelijke faciliteiten in voor de geselecteerde zaal.

2.2.1.3 Configuraties

Het is zeer belangrijk dat je per zaal de verschillende configuraties insteld!
Een configuratie is een samenstelling van faciliteiten. (vb voetbalveld = 
veld1+veld2; basketbalveld1 = veld1, basketbalveld2 = veld2 …)
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Je kiest een naam per configuratie en de faciliteiten die ertoe behoren.

Op niveau van complex (zaal) en per faciliteit kunnen de dagen aangeduid 
worden waarbij geen reservaties kunnen ingegeven worden. Waar vroeger 
enkel volledige dagen konden geselecteerd worden bestaat er nu ook de 
mogelijkheid om een start en einduur in te geven, en dus ook meerdere 
perioden per dag.

2.2.2. Standaard Prijzen

Er kunnen standaardprijzen ingegeven worden: Per activiteit en faciliteitstype 
kan een bedrag vastgelegd worden. Indien er voor activiteit “Algemene 
prijzen” gekozen wordt, geld deze prijs indien er geen prijs is geconfigureerd 
voor die activiteit.

Dit kan een eenheidsprijs zijn (ongeacht aantal uren), per half uur, per uur, 
per halve dag (schijf van 4 uur), per dag 
Wanneer er gekozen word voor een tarifering per halve dag dan zal een 
reservatie die 0 tot en met 4 uur duurt aan het halve dag tarief getarifeerd 
worden, wanneer er 4,5 tot 8 uren gereserveerd wordt zal deze tarief 
verdubbeld worden. En een reservatie tussen 8,5 en 12 uur zal het 
driedubbele van het ingegeven bedrag zijn. Het tarief is dus ondeelbaar.
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Onder tarifering komen alle verschillende kortingstypen te staan. Hier kan 
voor ieder type een absolute korting (€) of een percentage ingesteld worden.
Opgelet. Indien absoluut, dan is dit steeds een korting. Indien een 
percentage dan is een negatief bedrag een korting, en een positief bedrag 
een toeslag.

2.3. Administratie

2.3.1. Faciliteitstypes

Hier kan je de verschillende faciliteitstypes beheren (dit zijn de ‘onderdelen’ 
van een complex/zaal).

Je kiest een benaming en referentie per faciliteit.
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2.3.2. Activiteitstypes

Hier kan je de verschillende activiteitstypes beheren.

Je kiest een benaming en referentie per activiteit.
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2.3.3. Extra’s

Hier kan je de verschillende extra kosten beheren.

Je kiest een benaming en referentie per activiteit, alsook het bedrag van de 
kost.
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2.3.4. Types

Hier kan je de verschillende (kortings)types beheren.

Je kiest een benaming en referentie per type. Alsook een eventuele 
omschrijving.


