
Pagina 1 van 11 
 

HANDLEIDING 

RESERVATIESYSTEEM 
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Inleiding 
In deze handleiding wordt er beknopt uitgelegd hoe je een reservatie aanvraagt. Indien er na het 
lezen van deze handleiding nog zaken onduidelijk zijn, neem je best contact op met de dienst 
vrije tijd. 
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Aanmelden op Mijn Zonnebeke 
Om een reservatie te kunnen aanvragen moet je aangemeld zijn op Mijn Zonnebeke 
(mijn.zonnebeke.net) 
 

1. Ga naar Mijn Zonnebeke en klik op ‘Aanmelden’. Deze knop vind je bovenaan rechts of in 
het menu links 

 
2. Meld je aan via eID/Itsme OF via met een email adres & wachtwoord. 

  
 
Indien je nog geen account hebt, word je doorverwezen naar de registratiepagina na aanmelden 
met eID/Itsme. Indien je een account wenst aan te maken zonder eID/Itsme, klik dan op “Nog 
Geen Account? Nieuwe account aanmaken). 
 

 
 
  

Opgepast: Indien je nog maar net een account hebt aangemaakt, moet je contact opnemen 
met de dienst vrije tijd. Je account moet eerst gekoppeld worden aan een vereniging voordat 
je een reservatie kan aanvragen. 
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Overzicht beschikbare zalen & materiaal 
Eens je aangemeld bent, ga naar ‘Reservaties’. De knop om naar deze pagina te gaan, staat op 
de startpagina of in het menu. 

 
 
Op deze pagina vind je een overzicht van onze zalen en hun beschikbaarheid.  

 
 
Bovenaan in de balk kun je doorklikken om een overzicht van ons beschikbaar materiaal te zien. 
In deze balk kun je ook het overzicht vernieuwen, de periode aanpassen, de weergave 
aanpassen, opgeven welke gebouwen je wenst te zien en een nieuwe reservatieaanvraag 
starten. 
 

 
  

TIP: Wanneer je een (geldige) datum en/of een zaal geselecteerd hebt in de 
kalenderweergave, zullen deze reeds ingevuld zijn bij het aanvragen van een reservatie. 
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Aanvragen van een reservatie 
Op deze pagina kun je een reservatie aanvragen in 7 simpele stappen 

 
 

Stap 1: Vereniging 
In deze stap vind je een korte uitleg over het reservatiesysteem en een selectieveld om de 
vereniging waarvoor je een reservatie aanvraagt te selecteren. 
 
Selecteer de vereniging waarvoor de reservatie is en klik op ‘volgende stap’ 

 
 

Stap 2: Start- en einddatum 
In deze stap moet je een start- en einddatum selecteren voor de reservatie. Deze datums komen 
overeen met de duur van de activiteit. Bovenaan vind je de minimum & maximum startdatum die 
je kan selecteren. De reservatie moet minimum 14 dagen op voorhand aangevraagd worden. 
 

 
 
Wanneer je een geldige start- en einddatum hebt opgegeven, klik dan op ‘volgende stap’. De 
opgegeven datums worden nu gevalideerd. De volgende fouten kunnen zich voordoen: 

• De einddatum valt vroeger dan de startdatum 

• De startdatum valt vroeger dan de minimum startdatum (14 dagen op voorhand) 

• De startdatum valt later dan de maximum startdatum 

• Het start uur is vroeger dan het minimum start uur van die dag 
 
Wanneer de datums geldig zijn, ga je naar de volgende stap. 
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Stap 3: Activiteit informatie 
In deze stap moet je opgeven voor welke activiteit je de reservatie wenst aan te vragen. In het 
omschrijvingsveld kun je ook wat meer informatie opgeven.  

 
 
Geef de informatie van de activiteit in en klik op ‘volgende stap’ 
 

Stap 4: Gebouw en zalen 
In deze stap kun je aangeven of je een zaal wenst te reserveren of niet. Indien je aangeeft dat je 
een zaal wenst te reserveren, dan komt er een selectieveld tevoorschijn om een gebouw te 
selecteren. 
 

 
 
Eens je een gebouw selecteert, krijg je de zalen van het gebouw te zien. Indien het gebouw niet 
is opgedeeld in verschillende zalen, dan krijg je de optie om het gebouw “volledig” aan te vragen. 
 
Naast iedere zaal staat ook aangeduid of de zaal nog beschikbaar is voor de geselecteerde 
datum. Indien de gewenste zaal niet beschikbaar is, zal je hem ook niet kunnen selecteren.  
 

   
 
Wanneer je de nodige zaal/zalen geselecteerd hebt, klik dan op ‘Volgende stap’. Het systeem 
doet nog wat extra validaties en daarna ga je naar de volgende stap. 
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Stap 5: Materiaal 
In deze stap kun je aangeven of je materiaal wenst te reserveren. Indien je aangeeft dat je 
materiaal wenst te selecteren, dan komt het beschikbaar materiaal zichtbaar. 
 

 
 
Geef bij het gewenste materiaal het aantal in dat je nodig hebt. Indien een item niet beschikbaar 
is, zal dit aangeduid zijn en kun je geen aantal invoeren. 

 
 
Bij sommige items zie je ook een ‘foto’ icoontje. Als je hier op klikt, krijg je een foto te zien van het 
item. 

 
 
Eens je bij al het gewenste materiaal een aantal hebt ingevuld, klik dan op “Volgende stap”. Het 
systeem doet nog wat extra validaties en daarna ga je naar de volgende stap. 
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Stap 6: Aanvullende informatie 
In sommige gevallen zal er aanvullende informatie nodig zijn voor de reservatie. Dit is mogelijk 
voor de volgende scenario’s:  

• 1 van de geselecteerde zalen heeft specifieke opties waarvoor er extra informatie nodig is 
o Bv: OC Beselare heeft in de Polyvalente zaal een zittribune, wanneer je een 

reservatie maakt voor deze zaal moet je aangeven of je deze nodig hebt 

• Er werd aangegeven dat er materiaal nodig is, dan moet er een leverlocatie & adres 
worden opgegeven. 

o Wanneer er zowel materiaal als een zaal nodig is, zal de leverlocatie & adres al 
ingevuld zijn. Je hoeft dan enkel nog een specifieke locatie op te geven. 

 

 
 
Indien er aanvullende informatie nodig is, vul deze aan en klik op “Volgende stap”. Indien er geen 
aanvullende informatie nodig is, dan kun je gewoon op “Volgende stap” klikken. 
 

Stap 7: Overzicht 
Dit is de laatste stap van de aanvraag. In deze stap krijg je een overzicht te zien van alle 
opgegeven informatie. Hier kun je controleren of alle opgegeven informatie correct is. Indien er 
iets niet correct is of je bent iets vergeten dan kun je aan de hand van de bovenstaande knoppen 
terug gaan naar de stap waar de fout zich bevindt. 
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Onder het overzicht krijg je de mogelijkheid om extra opmerkingen toe te voegen voor de 
medewerkers van de dienst Vrije tijd.  
 
Indien alle opgegeven informatie klopt, vink dan “Ik ga akkoord met het gebruikersreglement” aan 
en klik op “Reservatie aanvragen”. Het formulier wordt nu gevalideerd op fouten. Indien alles 
correct is, krijg je een bevestiging te zien van je aanvraag. Indien er nog fouten in de aanvraag 
zitten, dan krijg je deze te zien en kan je ze rechtzetten. 
 

 
 

 
 
Je ontvangt ook een email met het overzicht van je aanvraag. Opgepast: Je aanvraag is pas 
definitief als een medewerker van de dienst vrije tijd de aanvraag goedkeurt. Hiervan zal je 
ook een bevestiging ontvangen via email.  
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Je reservaties raadplegen 
Je kan op elk moment de reservaties van je vereniging(en) raadplegen op Mijn Zonnebeke. Eens 
aangemeld kun je klikken op “Mijn reservaties’ (Deze knop staat in het menu links) 

 
 
Op deze pagina staan alle reservaties van je vereniging(en). Standaard worden enkel 
toekomstige reservaties weergegeven. Als je reservaties van het verleden wil zien, kun je de filter 
aanpassen. Je kan met de zoekbalk ook gemakkelijk zoeken naar reservaties met een specifieke 
referentie of activiteit. 
 
Bovenaan de pagina (rechts) vind je een knop om een nieuwe aanvraag in te dienen. 
 
In de tabel met de reservaties kun je alle basisgegevens terug vinden.  
Links vind je de status van de reservatie terug en een eventuele opmerking (wanneer je met je 
muis over het icoon gaat, krijg je meer informatie te zien). 
Naast de basisgegevens kun je ook zien of er zalen en/of materiaal gevraagd zijn in de 
reservatie. Als je met je muis over “Ja” gaat, kun je zien over welke zalen/materiaal het gaat. 
 

Door rechts op de knop te klikken naast een reservatie, kun je een overzicht krijgen 
van de reservatie in kwestie (PDF). Dit is hetzelfde overzicht als het overzicht dat je 
via mail hebt ontvangen. 
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