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\ 1 Introductie

Deze Best Practice adviseert u de beste manier om de jaarlijkse planning van verenigingen en scholen te
organiseren. Ondanks dat we met een onlineapplicatie werken, is het aan te raden om de planning vooraf manueel
goed te keuren, alvorens deze reservaties effectief in de E2E Online module te boeken.

Waarom manueel ondanks dat we met een geautomatiseerd onlinesysteem werken?

» Verenigingen boeken hoofdzakelijk repetitief, het is eenvoudiger om dit overzicht goed te keuren op 1 week-
moment, i.p.v. ineens het overzicht te maken tot het einde van het seizoen. Indien er dan online wijzigingen
moeten gebeuren, moet dit individueel gebeuren voor elke gedane reservatie, wat tijdrovend kan zijn

2 Best Practice

2.1 Planning

In de meeste gevallen vragen onze gebruikers aan hun verenigingen en scholen om hun planning door te sturen
voor een bepaalde datum. Bij het vervallen van deze datum worden alle aanvragen gegroepeerd in een week-
planning (in een fysieke agenda of Exel).

Deze planning kan opgedeeld worden in 2 groepen:
- Repetitieve aanvragen (vb. elke maandag en woensdag, faciliteit x, 19h00 - 20h00, volleybal)
- Special Days aanvragen (vb. een sportdag van school x, faciliteit x, datum, 08h00 - 16h00)

De repetitieve aanvragen kunnen in de weekplanning geplaats worden om zo eenvoudig te zien waar er eventueel
overkoepeling is

SEIZOENSPLANNING VERENIGINGEN / SCHOLEN

Maandat Faciliteit 1 Faciliteit 2 Faciliteit 3 Faciliteit 4 Faciliteit 5 Faciliteit 6

08u00 - 08u30

08u30 - 09u00

09u00 - 09u30

09u30 - 10u00

10u00 - 10u30

10u30 - 11u00

11u00 - 11u30

11u30 - 12u00

12u00 - 12u30

12u30 - 13u00

13u00 - 13u30

13u30 - 14u00

14u00 - 14u30

14u30 - 15u00

15u00 - 15u30

15u30 - 16u00

16u00 - 16u30

16u30 - 17u00

17u00 - 17u30 _|Vereniging A Vereniging A

17u30 - 18u00 |Vereniging A - Vereniging B Vereniging A

18u00 - 18u30 |Vereniging B Basket A Basket A

18u30 - 19u00 Basket A Basket A

19u00 - 19u30 _|zaalvoetbal X zaalwetbal X

19u30 - 20u00 _|zaalvoetbal X zaalwetbal X

20u00 - 20u30 _|Club A

20u30 - 21u00 _|Club A

21u00 - 21u30 _[Club A - Club B Club B
21u30 - 22u00 _[Club A - Club B Club B
22u00 - 22u30 [Club B Club B
22u30 - 23u00 _|Club B Club B
Dinsdag Faciliteit 1 Faciliteit 2 Faciliteit 3 Faciliteit 4 Faciliteit 5 Faciliteit 6

08u00 - 08u30

08u30 - 09u00

09u00 - 09u30

09u30 - 10u00

10u00 - 10u30

10u30 - 11u00

11u00 - 11u30
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De special Days aanvragen kunnen per datum geplaats worden

Special Days Verenigingen en scholen

Datum Dag Uur Vereniging Activiteit Faciliteit
15/09/2018 zaterdag 09u00 - 20u00 Atletiekclub E2E Omnisportdag Sportcomplex X wlledig
18/09/2018 dinsdag 08u30 - 16u00 School A Schoolsportdag Voetbalterrein A

Op het moment dat alle aanvragen goedgekeurd zijn (mits eventueel aanpassingen en communicatie met de
verschillende verenigingen) kan de beheerder of reserveerder over gaan tot het boeken via het E2E systeem.

2.2 Boekenin E2E

Het is het handigste om eerst de special Days in te boeken, en nadien de repetitieve reservaties. Wanneer de
repetitieve reservaties ingeboekt worden en de special Days reeds geboekt zijn, krijgen we namelijk een melding
wanneer deze samenvallen.

De wijzigingen worden pas actief wanneer de volledige reservatie wondt opgeslagen. Kies daarvoor de knop "Alles Opslaan'.

Volgende reservaties zijn comect toegevoegd/aangepast:

ma 03/0%2018 15:00 - 17:00; vr 07092018 15:00 - 17:00; ma 10/09/2018 15200 - 17:00; vr 14/09/2018 15:00 - 17:00; ma 17/09/2018 15:00 - 17:00; vr 21/09/2018 15:00 - 17:00; m)
15:00 - 17:00; ma 01/10/2018 15:00 - 17:00; vr 05/10/2018 15:00 - 17:00; ma 08/M10/2018 15:00 - 17:00; vr 1210/2018 15:00 - 17:00; ma 15/10/2018 15:00 - 17:00; ma 2210/2018
2902048 1R:00 - AT:00° wr 02112018 1500 - 1700 ma ORMA2018 15:00 - 17:00° vr 09/11/201 8 16:00 - 17:00° ma 12112018 15:00 - 1700 wr 161172018 16:00 - 17:00° ma 18

» U kan op dat moment alles opslaan en dan wordt alles gereserveerd, behalve die ene dag waar er overlapping
is met de bestaande reservatie

» U kan ook eventueel eerst die reservatie selecteren en editeren / aanpassen zodat deze eventueel wel kan
doorgaan maar dan bv op een ander tijdstip

» Pas op het moment dat u drukt op “alles opslaan” zijn uw acties opgeslagen en correct geregistreerd in het
systeem
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2.2.1 Inboeken repetitieve aanvragen

» Ga naar beheer > beheer zaalreservatie > Reservaties

HOM & | BEHEER | W 11JN PROFEL

A “
m—

. 1
ZAALBEHEER > RESERVATIES

NSCHRIVEN BXO |  ZAAL RESERVE

‘ Home | Sianning | Asmwrsg Recenvaties 99 | Facwrstie | config | Help ‘
—

U bent hier: Zaalbeheer > Reservaties 3

MATERIAAL RESERVEREN |  REGLEMENTEN EN TARIEVEN ﬂ

Enkel eerste 100 € &

Referenie @ | ]

Compiex @ [ seemesrcomeles 7|

Facitsit@ | =

Y R |

Status @ | Alle actisve |

Manusle facturatie €0 | Alle M|
Automatische facturatie @ | Alle -]
Pericde O igten met:

Groepeerper @ | Resenuatiegroep =

1OEKEN RESET

Datum Complex Facilitet Categone Status
 201805-008 - Sportcentrum 1 - End2End (1) - Omnisporidag

» 2a 15092018

08:00-17-00

Sportcentrum 1 Sporizaal volladig Niet gespecificeerd Geresarvaerd

~ 201805-010 - Sportcenirum 1 - Vereniging End2End (1) - 24-uur spinning goede doel
za 06/10/2018

, 10:00 Niet gespecificeerd
" e Sporicentrum 1 Spinning lokaal Nit-arkands veraniging Gareserveard
17:00

 201805-011 - Sporicentrum 1 - Vereniging End2End (1) - Dansshow
» V191012018
13:00 - 22:00

Sporicen Sportzaal volledig Niet gespecificeerd Gorese

Erkende vereniging

EXPORTEER | | MAIL VERSTUREN

» Toevoegen

RESERVATIE - SPORTCENTRUM 1- VERENIGING ENDZEND

Resz=rvatiegrosp | Tosvoegen Rezervaties. Communicatielog I Bijlagen. | Log
‘Groapnaam ) |Zaa|uneibal “Wereniging X |
Complex @ | Sporteentrurm 1 =) ,‘j
Wiart @ | Vereniging End2End =] &
Contactpersoon €9 | Hoofdcontact -
Opmerkingan €
A

Bij het tabblad reservatiegroep geeft u de groepsnaam, het complex, de klant en contactpersoon in te geven. U kan
ook eventueel opmerkingen toevoegen

Best Practices - Seizoensplanning verenigingen en scholen
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Reservatiegroep Toevoegen Reservaties Communicatielog Bijlagen | Log |

RESERVATIE
Status €B
Faciliteit € | Sportzasl volledig ~|E3
Priistype € | Niet-erkende vereniging * ¥

Categorie €) | Niet gespecificeerd A

Toevoegen € O séndatum O periode ® meerdere datums (formule)

Frequentie €

O dageliks ® wekeliks ' maandeljks O jaarliks
elke weekup.
] maandag %] dinsdag ] woensdag =] donderdag %] vrijdag =] zaterdag =] zondag

Uitsluiten van €% ) Schoolvakanties ) Feestdagen

Startuur €9 {5 Openvan: 08:00
Einduur €) {3 Opentot: 23:00

Op het volgende tabblad “toevoegen” geeft u de zaal/faciliteit in waar de activiteit zal doorgaan, het prijstype en
eventueel categorie. Wanneer u repetitieve reservaties wil invoegen, selecteert u “meerdere datums”. U kan de
periode ingeven en frequentie wekelijks. U kan dan de dagen van elke week selecteren, het start- en einduur
ingeven.
In het voorbeeld hierboven, elke dinsdag en elke vrijdag in de periode van 01/09/2018 tem 29/06/2019, telkens
van 16h00 tot 18h00.
Wanneer u “uitsluiten van” schoolvakanties en/of feestdagen aanklikt, zal de reservatie niet plaatsvinden op deze
dagen indien deze valt in de vakantieperiode of op een wettelijke feestdag
» Toevoegen

Geen melding?
» Alles opslaan

Wanneer alles correct is opgeslagen, ziet u in het tabblad “reservaties” alle ingegeven reservaties. (Volgens het
uitgevoerde voorbeeld 85 reservaties in totaal)

Resenatiegrosp | Tuevuegeré Reservaties khﬂaﬁe | communicatielog | Bijagen [ Log |

OVERZICHT VAN DE RESERVATIES
(] Datum/uur Faciliteit Categorie/klanttype Status
O O g wor Sporzaal voteog Nt orconde verenging arsanees
O CORRIE ot e
T N R g
O COREES ot e
S g
0 ORI ool b e
e S g
OO Sporzaal voled Nio arcende verening Gereseneerd
B CORLZORE e s
B C@REEIE et e
0 2@% :w&g Sporizaal volledig N Jecpesieer ng Gereserveerd
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Wanneer u echter bij “toevoegen” de melding krijgt dat een reservatie niet kan toegevoegd worden, ziet u welke
niet kan toegevoegd worden boven aan uw scherm in een melding, alsook is deze reservatie duidelijk aangeduid in

het overzicht

De reservatie kon niet toegevoegdfaangepast worden:
wr 191072018 16:00 - 18:00: Er iz overlapping met een bestaande reservatie
De wijzigingen worden pas aclief wanneer de volledige reservatie wordt opgeslagen. Kies daarvoor de knop "Alles Opslaan”.
[ - (e -
(] Datumiuur Faciliteit Categorie/klanttype Exira's Status Totaalprijs (incl.) BTW
o 2@ h_:::;‘_"z’f:;“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20,000) 21%
0o 2@ ‘,_:;:'027_":3';(:]“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
0o 2@ ‘,_:::iogﬂsgf;);ﬂ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
0o 2@ ‘,_:;:'D:"'f'ﬂ';(:]“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
0o 2@ "-:(‘i’:il)lls-’(:!;’:z:l:s Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
0o 2@ ‘,_:;:'lﬂ_"ﬂ';(:]“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
0o 2@ u_:::ﬁ_"z’f:;“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
0o 2@ ‘,_:;:'Dﬁ"_"ﬂ';(:]“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
o 2@ ‘,_:gio?_' 11'3':2;:“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
o 2@ ‘,_:;:'l)?:‘:;(:]“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
o 2@ ‘,_:::i;g_’:'y:z:l:“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
o 2@ ‘,_:;:'D:'Z_':‘;';(:J“ Sporizaal volledig :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
o 2@ ‘,_:::ioza_’:'y:z:l:“ :x‘eﬁ:";ﬂgz‘x 0 Gereserveerd €20000) 21%
O @@% oz Sporizaal volledig gitsasip\;crfﬁﬁj:\: 0 Niet reserveerbaar €00 [J 21% 4

Indien u enkel deze reservatie nog wil aanpassen, bv een ander tijdstip opgeven zodat deze niet in conflict komt,

kan u deze reservatie gaan selecteren

— *vr12/10/2018

Eiok? =vr 19/10/2018

(%]
= 16:00 - 18:00

Sporizaal volledig

Niet gespecificeerd

Niet gespecificeerd
Erkende vereniging

Niet reserveerbaar

0 2@ T Sporizaal volledig e e 0 Gereserveerd £20,000 21%
— *di 16/10/2018 - Niet gespecificeerd
\ 2 @ 600 18:00 Sportzaal volledig Erkende vereniging 0 Gereserveerd £2000(] 21%.

€2000 W

— *di 2310/2018 - Niet gespecificeerd
B 2@ 500 18:00 Sporizaal volledig B 0 Gereserveerd £20000J 21%
— *vr 26/10/2018 - Niet gespecificeerd
F
O #Z@Hx T T Sportzaal volledig BT 0 Gereserveerd £2000(] 21%

en helemaal onder aan het scherm kan u “met geselecteerde” > editeren > en op het groene tandwiel drukken

=600 - 1800

— *vr 21/06/2019 .
O 2@ - 46:00 - 18:00 Sportzaal volledig
— * di 25/06/2019 .
0o 2@ 4 46:00 - 18:00 Sporizaal volledig

liad (12 [ o F
Totaal van deze 86 reservaties €9 € 1720,00 (in|

2

v] % | Huidige list [ f

Met geselecteerde: | Maail versturen

| mail versturen
document maken
annuleren
annuleren + faciliteit kosteloos maken
annuleren + faciliteit 2n extra's kosteloos maken
1 optie bevestig

verwijderen

- editeren

editeren in bulk .
reservatiegroep aanpassen n-v,
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Dan kan u deze ene reservatie (of meerdere indien u meerder geselecteerd hebt) gaan aanpassen. Bv het uur
veranderen naar 19h00 — 21h00 zodat deze niet meer overlappen

Reservatiegroep Toevoegen | Reservaties | Facturatie | Communicatielog | Bijlagen | Log |

RESERVATIE

Status €9 Niet reserveerbaar

Faciliteit €0 | Sportzaal volledig |v J
Prijstype € | Erkende vereniging V|
Categorie €h [ Niet gespecificeerd i J

Toevoegen € @ gendatum ) periode

oam ©
Startuur 1(@ & Open van: 08:00

J' {9 Open ot 22:00

Einduur
Onbeschikbaar voorina €
In Optie €9
Openingsuren negeren ) ()]

Instelingen negeren @ [

Cpmerkingen € uur gewizigd van de standaard reservatie
wegens overlappende timing

» Aanpassen
» Alles opslaan

Nu is uw volledige reeks reservaties correct opgeslagen in het systeem.

Hopelijk is deze informatie duidelijk en nuttig. Hebt u nog vragen, aarzel zeker niet om ons te contacteren.

Met vriendelijke groeten,
Facilitator-Team
Tel 09 267 64 77 - facilitator-team@e2e.be
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