
Korte handleiding terreinreservatie  

Nadat VTV voor u het reservatiesysteem activeert, hebt u toegang en kan u beginnen met het 
instellen van de parameters. 
 
Aan de hand van een praktisch voorbeeld leert u de parameters van het reserveringsysteem kennen.  

1. Ledengroepen 

Eerst en vooral bepaal je je ledengroepen. Er staan een aantal groepen standaard in het scherm 
“ledengroepen”. Daar kan u nog uw eigen groepen aan toevoegen via ‘Toevoegen’. Deze groep(en) 
kan u zelf benoemen (zie printscreen), vb. ‘Dagreservatie’, ‘Kids’, ‘Last-minute’, + . Elke groep heeft 
verschillende parameters.  

 

 

In dit voorbeeld mogen VTV-leden die tot de ledengroep ‘avond/weekend’ behoren, slechts 2 
gelijktijdige reservaties maken. Zij mogen 99 gasten uitnodigen.  
Deze leden mogen max. 7 dagen op voorhand hun reservatie maken. Een enkelreservatie duurt 60 
min, een dubbelreservatie 120. Men moet 4 personen ingeven vr een dubbelreservatie.  
Opgelet : leden moeten verplicht aanmelden voor hun reservatie.  
 
De leden kunnen reserveren tussen 9/04/2011 en 31/10/2011.  

 

U kan de parameters nadien nog wijzigen door op “Wijzig” te drukken en nadien op “Bewaren”. Zelf 
gedefinieerde ledengroepen kan u verwijderen door op “Verwijder” te drukken. 
 



Opgelet: Indien je achteraf een wijziging aanbrengt aan een ledengroep kan je dit automatisch laten 
doorvoeren voor de leden die reeds in de ledengroep zitten (via knop “kopieer instellingen naar 
leden”). Indien deze knop niet gebruikt wordt, dan worden de gewijzigde instellingen enkel van 
toepassing op nieuw toegevoegde leden aan de groep. 
 
Bij de ledengroepen “Gasten”, “Beurtenkaarten” en eigen aangemaakte groepen dien je nog het 
groeptype “Leden, beurtenkaarten of gasten” aan te duiden. Dit is nodig om zo de nodige controles te 
kunnen doen volgens de gekozen parameters (zoals aantal beurten, aantal gelijktijdige reservaties, 
enz...) 

2. Leden toekennen aan ledengroepen 

Deze functie gebruikt u om leden toe te kennen aan de ledengroepen die u heeft gedefinieerd. Een lid 
kan tot meerdere ledengroepen behoren. U kan bovenaan de begin-en einddatum selecteren om een 
lijst van leden op te vragen. U kunt een selectie maken van leden die u wilt ophalen. Zo kan u alle 
leden of enkel abonnementleden ophalen.  
Opgelet : de leden die getoond worden zijn leden met een VTV-kaart voor het geselecteerde seizoen 
en de leden die op uw club een abonnement hebben.  
U moet dus het abonnementsysteem gebruiken om VTV-leden van een andere club toe te voegen 
aan uw reserveringssysteem. (zie volledige handleiding 3.3. Abonnementen)  

 

Bovenaan het scherm rechts kiest u de ledengroep en u kan dan de leden selecteren die u aan deze 
ledengroep wil toekennen. U kan op elk moment een lid uit een ledengroep verwijderen in dit scherm. 
In de kolom “Leden in geselecteerde ledengroep” ziet u ook het seizoen van aansluiting van elk lid. 
Zonder geldige aansluiting zal het lid niet kunnen reserveren.  
 

 

 

 

 



3. Functies ledengroepen 

Hier kan u aan elke ledengroep bepaalde rechten geven. Initieel heeft geen enkele groep rechten 
toegekend gekregen. 

 

4. Reservatieinstellingen 

Belangrijkste items:  
In dit scherm kan u het reservatiesysteem activeren voor uw club. Indien deze parameter niet 
aangevinkt is, zal niemand kunnen inloggen op jullie reserveringssysteem. Indien u eerst alles mooi 
wil afwerken, kan u nadien deze parameter opzetten. 
 
Bij het controleren op het aantal reservaties worden alle reservaties geteld. Deze parameter geeft aan 
dat voor de berekening van het aantal reservaties, de reservaties die men zelf niet heeft gemaakt, 
maar waar men deel van uitmaakt, ook moeten worden meegeteld. 
 
Indien iemand tot meerdere ledengroepen behoort, moet dan de som gemaakt worden van het aantal 
reservaties, aantal gasten enz... : Deze parameter geeft aan dat als een lid tot meerdere 
ledengroepen behoort en een reservatie gemaakt wordt, bij de controle van de reservatie rekening 
wordt gehouden met de ledengroep die men heeft geselecteerd of dat er een som moet gemaakt 
worden van alle ledengroepen waartoe men behoord. 
 
Bovendien kan u als reservatie-verantwoordelijke een e-mail krijgen met de dagplanning. U kunt 
instellen van welke dagen u een email wenst ( de vorige, huidige of volgende dag). Bovendien kunt u 
zelf bepalen wanneer u deze mail wil ontvangen.  

 



 

5. Terreingroepen 

Hier kunt u terreingroepen definiëren. U kan de naam ( bv. indoorterreinen / outdoorterreinen) ingeven 
van de terreingroep en in welke volgorde deze terreingroepen moeten getoond worden in de 
dagplanning. Later kan u dan de terreinen koppelen aan de terreingroep zodat u de leden een 
overzichtelijker beeld krijgen bij het maken van een reservatie.  



 

6. Beheer terreinen 

U krijgt alle terreinen van de club te zien die gekend zijn in het systeem via “Clubadministratie”. U kan 
deze terreinen koppelen aan een vooraf aangemaakte terreingroep. 
 

 



7. Beheer uurroosters 

U kan zoveel uurroosters maken zoals u nodig heeft. Het kan bijvoorbeeld zijn dat u voor terrein 1-3 
een uurrooster heeft dat op het uur start en voor terrein 4-6 op het half uur. Geef voor elk uurrooster 
een duidelijke naam (in het voorgaande voorbeeld kan u het ene uurrooster bijvoorbeeld uurrooster 
“vol uur” noemen en het andere uurrooster “half uur”). U geeft telkens een startuur en einduur op. U 
kan ook aanduiden of er een afwijking is toegestaan, zodat leden bij de reservatie een ander einduur 
kunnen ingeven dan u heeft gedefinieerd.  
 
U kan het aanmaken van uurroosters ook snel uitvoeren door op “Automatisch opvullen” te drukken. 
Geef wel eerst het eerste uur op en het einduur. Zo wordt bijvoorbeeld elk uur ingevuld van 09:00 tot 
22:00. Zodra een uurrooster gebruikt wordt in de kalender kan er geen wijziging meer gebeuren. 
 
U kan een uurrooster ook wissen, indien dit nog niet gebruikt werd bij het genereren van een kalender 
(zowel in het verleden als de toekomst). 

 



8. Koppelen uurroosters aan terreinen 

Vooraleer u de uurroosters aan terreinen kan koppelen moet u een schema aanmaken. Dit schema 
zal verder gebruikt worden bij het koppelen van de ledengroepen en bij het aanmaken van de 
kalender.  
 
Selecteer bovenaan de terreinen waar u eenzelfde uurrooster wil aan koppelen en kies bij elke dag 
het gewenste uurrooster. U kan nadien dan andere terreinen selecteren en daar weer een ander 
uurrooster aan koppelen. 
 
Het toekennen van terreinen en het koppelen met een uurrooster is aangepast volgens de “ACTIEF”-
status van het terrein vermeld in “Clubadministratie”. 
 

 

9. Koppelen ledengroepen aan schema van uurrooster en terreinen 

In dit scherm kan u aan elk terrein en uur de ledengroepen koppelen die daarop mogen reserveren.  
Kies bovenaan de dag en het schema waarmee u wil werken. Selecteer dan de pleinen die u wil 
aanpassen (enkel de gekleurde komen in aanmerking). Selecteer dan de ledengroepen die u aan die 
terreinen wil koppelen. U kan ook aangeven of er op die pleinen een losse verhuur (dit wil zeggen dat 
op deze pleinen gereserveerd kan worden zonder namen van spelers) mogelijk is. Op de website kan 
zo’n losse verhuur enkel door de hoofdgebruikers en barpersoneel gereserveerd worden. 
Tip : u kan alle uren van een plein selecteren door bovenaan op de naam van het plein te klikken. U 
kan ook alle pleinen van een uur selecteren door op het uur te klikken.  
Opgelet : bij de ledengroepen onderaan, krijgt u de ledengroepen te zien van het laatste vakje dat 
geselecteerd werd. 
Wijzigingen aan dit schema kan u ten allen tijde en hebben onmiddellijk invloed op een eventuele 
bestaande kalender. 



 

 
Bovenstaande printscreen toont dat Barpersoneel, Bestuursleden, Beurtenkaarten, Gasten, 
Hoofdgebruikers en Leden kunnen reserveren van 9 tot 18u. Nadien klikt u op “Opslaan 
Ledengroepen + opties” om deze koppeling te bewaren.  
 

 



U kan bij elk geselecteerd terrein ook namen ingeven (voor een vaste reservatie in de winter 
bijvoorbeeld). Als u de kalender aanmaakt worden die namen automatisch in de dagplanning gezet 
voor heel de kalender. Heeft u de kalender echter reeds aangemaakt, dan kan u het vinkje 
“automatisch doorvoeren naar kalender” aankruisen. Alle terreinen in de toekomst krijgen dan die 
spelers in de dagplanning. 
 
Hiervoor is het dus nuttig om met verschillende schema’s te werken : op het winterschema vult u alle 
vaste reservaties in. In de zomer kiest u voor een zomerschema en dan neemt u de vaste reservaties 
niet mee. U kan het jaar nadien het winterschema terug koppelen aan een nieuwe kalender voor het 
komende winterseizoen.   

10. Aanmaken kalender 

Hier kan u de kalender aanmaken volgens een bepaald schema (vaak: zomer- en winterschema). Kies 
links het schema waarvan u een kalender wil maken. Geef de kalender een naam, een start- en 
einddatum en druk op “Maak kalender”. Na een paar seconden is de kalender gemaakt. U kan 
achteraf de einddatum aanpassen (verkorten of verlengen) door in het overzicht de einddatum te 
veranderen en op opslaan te drukken.  
 
Opmerking: het is mogelijk om een kalender voor 1 dag te maken. Dit kan handig zijn om vb. voor 
feestdagen op een werkdag toch de reserveringsvoorwaarden van het weekend te laten gelden.  
Als je vb. voor een feestdag in de week ook de reservatievoorwaarden van het weekend wil laten 
gelden, dan maak je je kalender als volgt: je maakt een kalender aan met schema “X” tot de dag voor 
de feestdag, daarna maak je een kalender aan voor 1 af die gekoppeld is aan een ander schema “Y. 
Voor de periode daarna maak je terug een kalender aan volgens het schema “X”. 
 

 



11. Reserveringsrapporten 

 

11.1. Leden met ledengroep 

In de reservatiemodule kunt u rapporten bekijken per ledengroep of per lid.  
Indien u klikt op “Leden met ledengroep” krijgt u een overzicht te zien van alle leden en tot welke 
ledengroep(en) ze behoren.  

 

 



11.2. Ledengroepen met leden 

U kunt via de knop “Ledengroepen met leden” een overzicht krijgen van uw ledengroepen met daarin 
de leden alfabetisch geordend.  

 

11.3. Aantal reservaties 

Nadien geeft u de periode waarvoor u statistieken wenst.  
 
Door te klikken op “Aantal reservaties” kan u per lid bekijken hoeveel reservaties een lid in een 
bepaalde periode heeft gemaakt. U kunt er bovendien ook het aantal gereserveerde minuten bekijken.  

 

11.4. Niet aangemeld 

U kunt via de knop “ Niet aangemeld” zien wie zich niet heeft aangemeld.  



 

11.5. Statistieken 

 

Indien u een periode heeft ingegeven, krijgt u hier statistieken van zowel gewone reservaties, losse 

verhuur als van activiteiten te zien. U klikt hiervoor op de knop “Statistieken”. Hieronder ziet u enkele 
voorbeelden : 
 

 

 



 

11.6. Gasten/Beurtenkaarten en Lossen verhuur 

Als u op de knop “Gasten/beurtenkaarten” of “Losse verhuur” klikt, dan krijgt u een overzicht van de 
reservaties op naam en op datum.  

 

11.7. Reservatielog 

U kunt ook specifiek per dag de logs bekijken. U duidt de datum aan en klikt op “Reservatielog”. Hier 
krijgt u een overzicht van wijzigingen, aanmeldingen, + 



 

11.8. Overzicht geselecteerd lid 

U kunt specifiek per speler opvragen hoeveel keer hij/zij gedurende een bepaalde periode 
gereserveerd heeft. U doet dit door in het linkervak de naam van de reserveerder en in het rechtervak 
de periode te selecteren. Nadien klikt u op de knop “Overzicht geselecteerd lid” om een detail te 
krijgen van de reservaties van dit lid.  
 

 

 


