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Verenigingen en organisaties kunnen bij
het gemeentebestuur materialen
Hulp nodig? Neem gerust contact op

ontlenen. Deze handleiding helpt
met de Vrijetijdsbalie.

DIGITALE UITLEEN

[ vrijetiid@essen.be

®

( 036700156



Hoe een account aanmaken?

D Website | Surf naar reservaties.essen.be

D Registreren | Klik op registreren, rechts bovenaan.
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Tk wil

Om aen gemeantelike infrastructuur te kunnen reserveren, moet je een klantenprofiel ssnmaken via registreren’ rechts bovensan Gebruik je e-mail als gebruikersnasm en check j ongewenste mailbox indian de
registratiemail maar niet toekomt

Al geregistreerd? Kiik dan op ‘inloggen’ rechts bovenaan

Tk wil van de ui
Om de materislen van de t2 kunnen mest j& 2en sanmaken via ‘registraren’ rechis bovenazn Gebruik je e-mail 2ls gebruikersnaam en check je ongewsnste mailsox indien de
registratiemail maar niet toakomt

Al geregistraerd? Kik dan op ‘inloggan’ rachts bovensan

Gebruikersnaam eniof wachtwoord vergeten? Klik hicr.

e Invullen | Vul al de klantgegevens in en kies een wachtwoord. Klik op ‘'volgende' en doorloop de stappen.
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REGISTREER KLANT
Gebrukersnaam® @ |
Wachtwoord* €) | (minimum 4 karakters)
anspreking @ @ wijnser O Mevrou
Voomaam* @ |
Famiienaam* € |

Email* @ |

VOLGENDE

D Rekeningnummer | Bij de stappen krijg je ook de vraag om je rekeningnummer in te vullen. Hoewel de uitleen
dienst een gratis service is, is dit een verplicht informatief veld.

D Registreer | Nadat je alles correct hebt ingevuld klik je op de knop ‘registreer’. Binnen enkele minuten ontvang
je een email met een bevestigingslink.
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REGISTREER KLANT

rvestgngsink. Cebeve hverop le Kilkken om j account le actveren



DActiveer account | Kijk in je mailbox en klik de mail van ‘vrijetijd’ aan. Klik onderaan de mail op de link ‘klik hier
om uw account te activeren’. Vanaf nu kan je met dit account inloggen en materiaal
reserveren. Met hetzelfde account kan je overigens ook een sportzaal vastleggen.

Geregistreerd

Beste
Bedankt voor jouw registratie.

Je bent nu geregistreerd als gebruiker van het Essen reservatiesysteem.
Lees de volgende informatie aandachtig en bewaar dit bericht voor eventueel toekomstig gebruik.

Website Adres: reservaties.essen.be

Gebruikersnaam:

Wachtwoord:

Verificatiecode:

Gelieve op volgende link te klikken om de registratie te voltooien: Klik hier om uw account te activeren

Met vriendelijke groeten



Hoe materiaal reserveren?

D Nieuwe aanvraag | Ga naar reservaties.essen.be, log in en klik op 'reserveren materiaal’. Er verschijnt een

dropdownmenu met drie keuzes. Klik op de onderste keuze ‘nieuwe aanvraag'.
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WELKOM «

=  Mijn profiel
Bij "Zaalreservatie' ragistreer j= j2 als klant om gemeentelijke infrastructuur te kunnen reserveren.
Je kan jouw profiel als particulier, vereniging of bedriff steeds vitbreiden. Klik higrvoor op '"Nieuwe klant toevoegen' en vul de gegevens in.

= Reserveren infrastructuur
Bij "Owerzicht infrastructuur' vind je info over de gemeentelijke infrastructuur.
Klik op '"Zoek infrastructuur’ om te bekijken waar je je activiteit kan boeken.

Wia "Nieuwe Q' kan je het reser plegen.
Wens je een aanvraag voor reservatie te doen, dan dien je eerst geregistreerd te zijn als klant (zie hiervoor naar 'Mijn profiel' en vervolgens bij het tabblad zaalreservatie).
Plaats je cursor in het reser hy Er ijnt een meer o Klik vervolgens op 'Nieuwe reservatie’. Let op: jouw g is pas itief na goedkeuring door de desb fend
dienst.
= FAQ

Hier vind je e2n antwoord op de meest voorkomende vragen.

e Kies je complex | De materialen zijn gegroepeerd in verschillende complexen. Maak een keuze. Bij een

volgende stap kan je nog materialen uit dit complex toevoegen. Wil je ook materialen uit een
ander complex dan moet je na deze aanvraag een nieuwe aanvraag starten.
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NIEUWE AANVRAAG

Complex @) | Audiovisusle materizlen F o

Datum €@ Audiovisuele materialen

RESET Fuifmaterialen

D Datum | Klik in het datumveld op de juiste datum, klik daarna op ‘zoeken'.

Educatieve materialen
=< 14107561 - 1571014
Faciliteiten: Snart- i
ma 27/09 v 09 do 20/09 wr 0110 za 0210 zo 0310

ge 4 o g 1e T o s | ¢ 16| ¢ 15| 9 10 e l
o I = e e I | [ | [T | [— ﬂ"_
s 1 s | ¢ 16| ¢ 1 ] 16 |7 16
Beamer 2 @ h [ | [T | (T | (—
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- B - [ - -




DOverzicht | In het schema zie je welke materialen nog beschikbaar zijn. De grijze vakken geven aan wanneer de

Vrijetijdsbalie

. Beschikbaar

gesloten is.

. Reservatie

Onbeschikbaar voorina

reservatie

. Niet beschikbaar

. Gesloten

D Materiaalkeuze | Zoek in het overzicht naar het item dat je wil reserveren. Klik met je linkermuisknop op het
item bij de gewenste dag. Kies 'nieuwe aanvraag'.
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NIEUWE AANVRAAG
Complex @ Audiovisuele materialen M| J
Gatum @ | 3p.00-2021 | &
ZOEKEN RESET
== 1410751 15
Faciliteiten:
do 30109 | vr 0110 | za 02110 zo 03110 ma 04/10 di 0510 wo 06/
NI 16 | o 15| ¢ i | o w| o | 8 1| o
Beamert o I ! [ | [T | T | [
. wr 01 okt - Beamer 3
Be R | s | E00-120 B E 16 |9 0| o | e
amer 1] hieuwe aanvraag Y | N | | | .
Bearmer 3 o ] A 0| e i ﬁ 6| 2 | e w | s 1w | o
. z 6 g 16 g 16 2 1% 2 e g 16 2
Beamer 4 U I | N | e | D | I | e | e
. z 6 g 16 g 16 2 1% 2 e g 16 2
Beamers J| s | e | e | e | e | e |

D Klantgegevens | Bevestig de klantgegevens en ga naar de volgende stap.
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NIEUWE AANVRAAG

1. Klantgegevens

2. Reservaliegegevens

Comphis ) Audiovisudle materialen

Klart )

3. Materiaal loevoegen

Anres @

Contactparsoon B

VOLGENDE

Emal @

Reglementen en tarieven FAQ Contact

4. Overzicht

5. Bevestiging




D Reservatiegegevens |

GEME

Vul bij de periode in wanneer je het materiaal komt ophalen en wanneer je het
terugbrengt. Dit kan niet op dezelfde dag. Bij het start- en einduur duid je aan hoe laat
we je kunnen verwachten aan onze balie voor het ophalen of terugbrengen van de
materialen.

Bij het veld ‘omschrijving activiteit’ geef je aan voor welke activiteit je het materiaal gaat
gebruiken. Vink onderaan het veld ‘lees hier de voorwaarden’ aan. Klik op ‘volgende'.
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NIEUWE AANVRAAG

2 Reservatiegegevens 3. Materizal toevoegen

Startuur (op begindstum) € {§ Openvan: 02:00
Einduur {op einddatum) @ ¥ Open ot 1200

EXTRAINFORMATIE

Omschrijving activiteit * €)

v

Het materiaal kan afgehaald en feruggebracht worden aan de Vrijetijdsbalie in het gemeentehuis, elke weekdag tussen 9.00 en 12.00 uur en op
woensdagnamiddag tussen 14.00 en 16.00 uur.

U bent verantwoordelijk voor schade, verfies of te laat binnenkbrengen van het materiaal. De onlening gebeurt volgens het reglement op uitienen feest- en ander

materizal te rasdolegen op wewiessen. beluitieenlokst.

Ik g2 akkoord mat hat gebruikers- en ratributizreglement. £ Less hier de voorwaarden

VORIGE VOLGENDE

D Materiaal toevoegen | Zoek in de lijst het materiaal dat je wil reserveren. Vul het aantal in en klik onderaan op

GEMEE

‘toevoegen’.
Let op: duid alle materialen aan die je uit dit complex wil gebruiken. Heb je ook materiaal

uit een ander complex nodig? Start dan, na het doorlopen van deze stappen, een nieuwe
aanvraag.
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NIEUWE AANVRAAG

3. Materiaal foevaegen

MATERIAAL TOEVOEGEN - DO 28/10r2021 09:00 - VR 29/10/2021 10:00

Zoekterm @ |

Materizal Azntal

-
Beamer 1 |0 (Beschikbaar: 0V1)
Beamer 2 |n (Baschikbaar: 1/1)
Besmer 2 o (Beschikbaar: 1/1)
Sesmer 4 [o (Beschikbear: 1/1)
Beamer 5 |n (Baschikbaar: 1/1)
Scharm 1 { geen fuven) B (Beschikbaar: 01

Scherm 2

|0 (Beschikbsar 1/1)



0Controle | Controleer het gevraagde materiaal en klik op ‘'volgende'.

Overzicht van de te reserveren materialen
Materiaal

Aarntal Taxonomy
X Beamer3 |1 (Beschikbazr: 111)
X Scherm 3 |1 (Beschikbaar: 1/1)
WOLGENDE

DOverzicht | Op dit scherm zie je een overzicht van de gevraagde materialen.
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NIEUWE AANVRAAG

1. Klanigegevens

3. Materizal foevoegen

4. Overzicht

MATERIAALOVERZICHT - DO 21/10/2021 09:00 - DO 28/10/2021 10:00

Aantal  Materizzl

Exra's
1] 1x "Beamerd 0

# XN 1x *Schem3 0
OPMERKINGEN AANVRAAG

Opmerkingen €

VORIGE NOG MATERIAAL TOEVOEGEN.

D Bevestiging | Je krijgt hier een bevestiging van de reservatie.
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NIEUWE AANVRAAG

Er is een kopie van de aanvraag gestuurd naar: inge.daems1@gmail.com

& o
Je 3anvraag is ingediend en zal spoedig door de verantwoordeljke worden nagekeken. Je wordt op de hoogte gehouden van de goedkeuring via e-mail. Dasmna kan je de reservatie raadplegen vis het menu "Mijn ressrvatie
geschizdenis”.
Klantgegevens
Klant
Adres
Contactpersoon
Emai

Reservatie - Audiovisuele materialen

Referentie aanvraag 202108-044

D Definitieve toewijzing | Het gemeentebestuur zorgt voor een definitieve toewijzing van de materialen. Zodra
deze achter de rug is krijg je daarvan een bevestiging in je mailbox.



