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Handleiding reservatie uitleenmaterialen gemeente Lummen

Materiaal reserveren kan vanaf heden online. Je surft naar de website ‘reservaties.lummen.be’. Via
de gemeentelijke website www.lummen.be kan je binnenkort via een snelkoppeling naar deze
onlinetool. Je komt dan op de startpagina van het reservatiesysteem waar je kan kiezen of je een zaal
wil reserveren of uitleenmateriaal wil uitlenen.

1. Registreren als klant

Allereerst een goede tip: lees aandachtig de volledige instructies die het systeem aangeeft, dit
bespaart je veel tijd en onnodige moeite.

De meeste verenigingen die reeds gebruik maken van de infrastructuur zijn aangemaakt in het
nieuwe systeem. Dinsdag 26/09 sturen wij per mail de inlogcode door naar de verantwoordelijke van
de vereniging. In deze mail staat een link om de ‘account’ te activeren. Je mag dan onderstaande
stappen overslaan en verder gaan op pagina 3 ‘Uitleenmateriaal reserveren’.

Ben je nieuw, ga dan hierronder verder.
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Ben je een nieuwe klant?
Gelieve je eerst te registreren. Klik rechts hovenaan op ‘Registreren’ en volg de verdere instructies

Ben je reeds Klant?
Log inmetje 1aam enwachtwoord. Ga hiervoor naar Inloggen’ rechts bovenaan op deze pagina

Gebruikersnaam enjof wachtwoord vergeten? Klik hier.
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Ben je een nieuwe klant, gelieve je dan eerst te registreren via de voorziene knop.
Je ziet dan volgend scherm.
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Vul alle velden in. De velden met een * zijn verplicht. Je kan hier ook de logingegevens bepalen voor
het aanmelden in de toekomst. De registratie wordt dan door de betrokken dienst goedgekeurd. Elke
vereniging dient gekoppeld te worden aan een natuurlijke persoon, vandaar dat je eerst je
persoonlijke gegevens dient in te geven vooraleer je doorgaat op de tweede pagina met het ingeven
van jouw vereniging.

Na registratie klik je voortaan op inloggen en geef je je gebruikersnaam en wachtwoord in.
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2. Uitleenmateriaal reserveren

2.1 Reserveren

Nadat je ingelogd bent, kan je materiaal reserveren door te klikken op ‘reserveren
uitleenmateriaal’ en ‘nieuwe aanvraag’ aan te klikken.

Lurnmer » Horme s

E1 € || Q Zecker w8 ¥ & 9 =

(€ (D@ httpsiffreservatioslummen.be/Home.asps

Meestbezocht @ Aan deslag P Postuak IN - petrabell.. @ HetBelang van Limbu.. ¢ Zaalreservaties E2E

dv.

@ Lummen

ademt natuur, geeft richting

Petra Bellens | Uitloggen

Mijn profiel Ri

+ Mijn profiel
Bij "Zaalreservatie’ registreer je Je als Klant om gerneentel|[ke InrastruCiuLr e kunnen reserveren
Je kan jouw profiel als particulier, vereniging of hedrijf steeds uithreiden. KIik hiervoor op ‘Nieuwe Klant toevoegen® en vul de gegevens in.

+ Reserveren infrastructuur
Bij "Overzicht infrastructuur vind je info over de gemeenteljke infrastructuur
Kiik op ‘Zoek infrastructuur’ orn te bekijken waar Je je activiteit kan boeken
wia ‘Nieuwe aamraay’ kan Je het reservatiescherna raadplegen
WWens je een aanmvrasd voor resemvatie te doen, dan dien je eerst geregistreard te ziin als Klant (zie hiervoar naar "Miin profiel’ en vervalgens hij hettabblad zaalreservatie)
Plaats je cursorin hetreservatieschema. Erverschijnt 2en meer g op "Nieuwe e’ Let op: jouwy aanvraag is pas definitief na
goedkeuring door de desbetreffende dienst

. Klik
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Hier vine Je een antwoord op de meestvootkomende wragen
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Volgend scherm geeft een overzicht welke van materialen kunnen gehuurd worden + hun
beschikbaarheid. Let op! Enkel verenigingen in categorie A en B kunnen uitleenmaterialen huren. Als
particulier kan dit niet!
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Onderaan vind je de kleurencode: Blauw is niet beschikbaar, groen is beschikbaar...

.Beschikbaar .Reservatie .Reservat\e in optie

Onbeschikbaarvoorma.Niet heschikbaar
reservatie

.Gesloten

w0 iy

Weet je niet precies hoe het materiaal eruit ziet, kan je steeds naast de zaal op oklikken. Dan
krijg je een foto te zien. Meer informatie vind je terug op www.lummen.be.

& Materiaal aanvragen X

Wanneer je op de gekleurde blokjes klikt, krijg je informatie over de beschikbaarheid van het

materiaal.
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# Materiaal aanvragen
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Om te reserveren, klik je op de gewenste dag en dan krijg je een pop-up scherm met rechts onderaan
‘Nieuwe reservatie’. Hier klik je op.
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Je bent al ingelogd dus je persoonlijke gegevens zijn automatisch ingevuld en je krijgt volgend
(voorbeeld)scherm te zien:
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Home  Mijn profiel en infrastructuur

RESERVEREN MATERIAAL

1. Klantgegevens

Complex € Uitleenmaterialen

Kiant € | Petra Bellens M|

Adres €9
3560 Lummen (BE)

Contactpersoon €9 Petra Bellens
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Controleer steeds of de gegevens die je te zien krijgt kloppen!

Klik op ‘volgende’. Vul alle verplichte velden in (*). Zonder deze gegevens gaat de reservatie niet
door. Hier kan je eventueel een plannetje ‘uploaden’. Er wordt ook altijd gevraagd om akkoord te
gaan met het verhuur- en tariefreglement. Als je dit niet aanvinkt, gaat de reservatie niet door.
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2. Reservatiegegevens
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Klik op ‘volgende’. Vul in hoeveel stuks je van elk materiaal wenst te reserveren.
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RESET
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v
Afvalcontainer 120 | | 0 (Beschikbaar: 20020)
Afvalcontainer 1000 | (mosselen) | 0 (Beschikbaar: 1/1) i
Bistrotafel | (Beschikbaar: 12112)
Fluor veiligheidsmateriaal per set |(J (Beschikhaar: 4/4)
Geluideinstallatie - groot | 0 (Heschikbaar: 0/1) _
Geluidsmeter |0 (Beschikbaar: 1/1) B
Megafoon |0 (Beschikbaar: 2/2)
Muziekkofer |0 (Beschikbaar: 3/3)
Madar per 100 m |0 (Beschikbaar: 9/9) =
Moodverlichting | 0 (Beschikbaar: 5/5)
Podiurnelernent (1 x 2 m) |0 (Beschikbaar 12112)
Signalisatie - knipperlicht |(J (Beschikbaar: 1515)
Signalizatie - nadar metverkeershord |(J (Beschikbaar: 20120}
Signalisatie - parkeerverbodshord | 0 (Heschikbaar: 0/50)
Signalisatie - waarschuwingshord |0 (Beschikbaar: 1010}
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En klik op ‘toevoegen’. Je ziet dan volgend scherm:
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signalisatie - knipperlicht | o (Beschikhaar. 15i115) [
Signalisatie - nadar metverkeershord | o (Beschikhaar 20020)

Signalisatie - parkeerverhodshord | ] (HBeschikbaar: 50060}
Signalisatie - waarschuwingshord | 0 (Beschikbaar: 1010}
Spandoek alcoholgebruik | 0 (Beschikbaar: 2/2)
Standpijp | 0 (Beachikhaar 1/1)
Tent (5% & m) | 0 (Beschikhaar B/5)
Toiletwagen | 0 (Beschikbaar: 1/1)
Yerdeelkast | 0 (Beschikhaar: 1/1)
Wlaggenmast | 0 (Beschikhaar 14115
Wlagaenset (1 set= 5 vlagoen) | 0 (Beschikbaar: 2/2)
wolksspel | 0 (Beachikhaar: 0/E) =
wiarkast op vost | 0 (Beschikhaar: 2/2)
TOEVOEGEN _

Overzicht van de te reserveren materialen
Materizal Aantal Taxonorny

X Bistrotafel | 1 (Beschikhaar 1212)
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Klik opnieuw op ‘volgende’. Controleer op het volgende scherm of alles klopt. Indien ja, klik op
‘bevestigen’. Wens je nog iets toe te voegen, klik dan op ‘nog materiaal toevoegen’.
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4. Overzicht

MATERIAALOVERZICHT - DO 05/10/2017 00:00 - 23:59

Mantal  Materiaal Extra's Totaalprijs (incl) BTWY
2 XW 1% *Bistrotatel i €300 1%

Totaal van de aangevraagde iterns €9 €300

PRIJSBEREKENING

Totaal €) 3,00 | ' Herberskentotaal

OPMERKINGEN AANVRAAG

Opmerkingen €

WORIGE MNOG MATERIAAL TOEYOEGEM

2017 @ Gemeente Lummen
Gemeenteplein 13, 3560 Lummen - Tel. 013 390 580 - Fax 013 390 591 - reservatiesg@lummen.be [
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Er wordt steeds de hoogste prijscategorie weergegeven voor alle materialen. De betrokken dienst
past dit tarief aan bij goedkeuring van de reservatie (categorie A of B).

Als alles goed is ingevuld, krijg je een bevestiging van aanvraag voor het materiaal. Dit is geen
bevestiging van de reservatie!

Na het indienen van de aanvraag zal je automatisch een emailbericht ontvangen met de bevestiging
van de aanvraag. Je aanvraag wordt door betrokken gemeentelijke dienst verwerkt en dan zal je een
bericht ontvangen met de bevestiging of weigering van de reservatie. Pas na ontvangst van deze
bevestiging is je reservatie definitief.

2.2 Opzoeken

Je kunt je reservaties bekijken als je bij ‘reserveren materiaal’ naar ‘mijn reservaties’ doorklikt. Daar
kan je kijken bij aanvragen of reservaties welke materialen aangevraagd of gereserveerd zijn.
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* Mijn profiel
Bij "Zaalreservatie' registreer je je als klant orm gemeentelljke INFAsTUCIUUF T KURRER FESErveren.
Je kan jouw profiel als particulier, vereniging of bedriif steeds uvitbreiden. Klik hiervoor op "Nieuwe klant toevoegen® en vul de gegevens in

« Reserveren infrastructuur
Bij "Overzicht infrastructuur’ vind je info over de gemeentelijke infrastructuur.
Klik op "Zoek infrastructuur’ om te bekijken waar je je activiteit kan boeken.
Wia 'Nieuwe aammaag” kan je het reservatieschema raadplegen.
Wens je een aanvraay woor reservatie te doen, dan dien je eerst geregistreerd te zijn als Kant (Zie higrvoor naar "Mijn profiel’ en 1l bij het tabiblad
Plaats je cursor in het reservatieschema. Er verschijnt een meer gedetailleerde omschrijving. Klik vervolgens op *Nieuwe reservatie’, Let op: jouw aanvraag is pas definitief na
goedkeuring door de deshetreffende dienst.

« FAQ
Hiervind je een antwoord op de meest voorkomende wragen.
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Vul op het volgende scherm alle gegevens in. Let op: werd de aanvraag nog niet goedgekeurd, klik

dan op ‘Aanvragen’ en niet op ‘Reservaties’.
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MIJN MATERIALEN
Zoektwe @ © peganaties O aanvagen
Referantie € | |
Complex @ | Uitleenmaterislen A ] 4
Product € | =)
Stalus €0 | Alle actieve -
Periode @ [ 05102017 totenmet | 051002017 /
| Referentie Datum Klant Complex Categorie Status |
|GEEH rijen om weer te gewen |
v
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Vergeet niet op ‘zoeken’ te klikken.



2.3 Wijzigen
lets wijzigen aan een bestaande reservatie kan via deze ‘mijn reservaties’
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MIJN MATERIALEN

Zovite @ O Reservaties ® Aanviagen

Refarentie €0 ‘ |

Complex @ | Uitleenmaterialen = @
Product €) ‘ ]
Status € | Aangevraagd M| B

Periode @ [ stortotum | [ totenmet [einddotum | @

RESET
Referentie Datum Klant Complex Categorie Status
£ 201709-050 do 0501 UI2ID17 Petra Bellens Uitleenmaterialen Categaorie A Aangevraagd
00o0-23:59
-3
>
~
Jjavascript__doPostBack('dnnctrd 728y OvervenddgrOve reiewSctl 003cti 043ct 00", mn >
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Klik op de referentie of het potloodje en je kan de gegevens aanpassen of ontbrekende gegevens
aanvullen. Bv datum of gekozen materiaal. Gsm-nummer die nog niet is ingevuld.

Onderaan op ‘wijzigen’ klikken en de betrokken dienst zal deze wijziging behandelen en jou een mail
doorsturen.

10



3. Je profiel

Als er gegevens van je profiel veranderen, kun je die best zo snel mogelijk aanpassen in je profiel. Zo
blijft de informatie voor jezelf en onze dienst correct en actueel. Je kan dit doen door in de blauwe
menubalk op ‘mijn profiel’ te klikken en de gewenste gegevens aan te passen. Onder dit tabblad vind
je eveneens de facturatie terug. Zo kan je volgen wat reeds gefactureerd en betaald is.
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Reglementen en tarieven  FAQ

= Mijn profiel
Bij "Zaalreservatie’ registreer je je als klant om gerneentelijke infrastructuur te kunnen reserveren
Je kan Jouw profiel als particuliet, vereniging of bedrijf steeds itareiden. Klik hizrvoor op "Nieuwe Klant toevoegen® en vul de gegevens in.

+ Reserveren infrastructuur
Bij "Overzicht infrastructuur” vind je info over de gemeentelijke infrastructuur.
Klik op *Zoek infrastructuur' am te bekijken waar je je activiteit kan boeken
Via ‘Nieuwe aanwraay’ kan je het reservatieschema raadplegen I
Wens je een aanvraag voor reservatie te doen, dan dien je eerst geregistreerd te ziin als Kant Zie hiervoor nast "Mijn profiel’ en varolgens bij hettabhlad zaalreservatie).
Plaats je cursor in hetreservatieschema, Erverschilnt een meer gedetaillzerde omschrijving. Kiik vervalyens op "Mieuwe resenvatie’. Let op: jouw aanvrasag s pas definitiel na
goedkeuring door de desbetrefiende dienst,

= FAQ
Hiervind je een antwoord op de meestvoorkomende vragen

https:/freservaties. lummen.be/Mijnprofiel.aspx m

= & )

4. Vragen

Heb je vragen of problemen, aarzel dan niet om contact op te nemen met de betrokken dienst

e Zaalreservaties culturele infrastructuur + uitleenmaterialen: dienst vrije tijd 013 390 515 of
vrijetijd@lummen.be

e Zaalreservaties sportinfrastructuur: sportdienst 013 390 495 of sportdienst@lummen.be
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