[bookmark: _Toc113604515][bookmark: _Ref115686325][bookmark: _Ref115686328][bookmark: _Toc115794112]Infopagina’s voor externen [NL]
[bookmark: _Toc115794113][bookmark: _GoBack]Hoe registreer ik mij om een lokaal te huren bij UGent?
1. Ga naar lokalen.ugent.be.
[image: ]
Klik op de knop Registratie.
Vul je e-mailadres in vervolledig je gegevens.
Voortaan kan je aanmelden met het e-mailadres waarmee je je geregistreerd hebt.
[todo – verder uit te werken na bugfix]
[bookmark: _Toc115794114]Ik was al geregistreerd in Centauro
Als je al geregistreerd was in Centauro, hoef je niet opnieuw te registreren op lokalen.ugent.be. Je kan gewoon aanmelden met het account dat je ook gebruikte voor Centauro.
1. Ga naar lokalen.ugent.be.
[image: ]
Klik op de knop Aanmelden.
[image: ]
Vul het e-mailadres in dat je ook gebruikte om aan te melden in Centauro en bevestig de aanmelding.
Er verschijnt een pagina waarop je de facturatiegegevens moet nakijken en bevestigen.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Klik op de knop Bewaar.
Je komt terecht op de pagina lokalen.ugent.be waar je een lokaal kan aanvragen.
[image: ]


[bookmark: _Toc115794115]Hoe meld ik me aan om een lokaal te reserveren?
1. Ga naar lokalen.ugent.be.
[image: ]
Klik op de knop Aanmelden.
[image: ]
Vul je e-mailadres en bevestig de aanmelding.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Klik op de knop Aanvragen.
Je komt terecht op de volgende pagina.
[image: ]
Klik op de knop Login.
Je komt terecht op de volgende pagina.
[image: ]
Op deze pagina kan je een lokaal reserveren via de knop Activiteiten in huurlocaties.

[bookmark: _Toc115794116]Hoe reserveer ik een lokaal?
Reserveringen moeten minstens drie weken op voorhand aangevraagd worden. Team Verhuur van UGent volgt deze reserveringen op en keurt deze goed of af.
1. Ga naar lokalen.ugent.be en meld je aan.
1. Klik op de knop Aanvragen rechts bovenaan op de pagina.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Je wordt doorgestuurd naar de volgende pagina.
[image: ]
Klik op de knop Activiteiten in huurlocaties.
Er verschijnt een overzicht van alle lokalen aan UGent die je kan huren.
[image: Afbeelding met tafel

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Je kan op verschillende manieren een geschikt lokaal zoeken:
Je kan een lokaal zoeken volgens type.
[image: ]
Je kan een lokaal zoeken op naam.
[image: ]
Je kan ook filteren op campus.
[image: ]
Klik op de link Toon filter voor meer opties om naar het juiste lokaal te zoeken.
[image: ]
Je kan de lijst lokalen verfijnen volgens gebouw & campus.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Daarnaast kan je ook zoeken op lokalen met een specifieke Service,
[image: ]
 of uitrusting (Equipment).
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Wil je een lokaal met een bepaalde capaciteit, vul dan de minimale en maximale capaciteit in onder Capacity.
[image: ]
Wil je enkel lokalen vinden die binnen bepaalde uren beschikbaar zijn, vul dan het begin- en einduur in onder ‘Toon beschikbaar binnen tijdsinterval’.
[image: ]
Gebruik de pijltjes boven de kalender om naar de volgende weken te bladeren, of klik op het kalenderpictogram om een specifieke datum te kiezen.
[image: ]
De kalender toont alle lokalen en die overeenkomen met je zoekcriteria, in de gekozen periode. Je ziet wanneer een lokaal vrij is en wanneer het bezet is.
[image: Afbeelding met tafel

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Zodra je het lokaal gevonden hebt dat je wil reserveren, klik je in de kalender op de juiste dag bij dat lokaal.
[image: ]
De kalender toont nu de bezetting van die dag.
[image: ]
Klik in de kalender op de uren die je wil reserveren. Standaard wordt steeds een reserveringsslot van twee uur voorgesteld. Je kan dit nadien aanpassen.
[image: ]
Wanneer je in de kalender klikt, verschijnt een pop-upscherm waarin je de details van de activiteit moet invullen. Velden aangeduid met een* zijn verplicht.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Enkel in lokalen waar koffie beschikbaar is, kan je het veld ‘Catering’ invullen.
Klik tot slot op de knop Reserve.
Je hebt nu een verzoek gemaakt om het lokaal te huren. Dit verzoek wordt verwerkt door Team Verhuur. Alle reserveringen moeten minstens drie weken op voorhand aangevraagd worden.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]

Je kan bijkomende reserveringen maken met dezelfde gegevens door op de knop Maak aanvullende verzoeken te klikken.
De reservering die je net gemaakt hebt, verschijnt in het menu bij Mijn reserveringen.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
[image: ]
[bookmark: _Toc115794117]Hoe kan ik een reservering aanpassen of verwijderen?
Hiervoor contacteer je auditoria@ugent.be.
[bookmark: _Toc115794118]Waar vind ik de reserveringen die ik in Centauro heb gemaakt?
Alle reserveringen die in Centauro gemaakt zijn en die je ingediend hebt of die goedgekeurd werden, zijn overgezet naar TimeEdit. Activiteiten die jij gereserveerd hebt in Centauro, vind je terug in het overzicht Mijn activiteiten. 
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
Reserveringen die je in TimeEdit hebt gemaakt, vind je terug in Mijn reserveringen.
[image: Afbeelding met tekst

Automatisch gegenereerde beschrijving]
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Welkom.

iz deze site kunt u,als lig van de universitaire gemeenschap maar 00k als externe partij lokalen reserveren voor acagemische of niet-academische activiteiten. Afnankelijk van wie u
Dent en waarvoor u een lokaal wenst te reserveren, zal U huurgeld aangerekend worden,

Lokalen beschikbaar voor reservering en verhuur

0p 4uli 2002 werd door het bestuurscollege een aantal Lokalen beschikbaar gesteld voor verhuring. Klik 0p een van de links onder Tarieven en voorwaarden voor meer informatie
over welke Lokalen het gaat en e voorwaarden waaronder deze lokalen kunnen worden gereservesrd en genuurg.

Hoe te reserveren?

U kunt via deze website online een reservering aanvragen via de knop "Aanvragen" Als  lid bent van de universitaire gemeenschap dan meldt u zich aan via uw UGent-account. Als U
extern bent 22n de UGent zal U gevraagd worden zich eerst te registreren met een geldig e-mailadres vooraleer u een aanvraag kunt indienen. Let wel dat een aanvraag drie weken
voor de aanvang van de actviteit moet worden ingediend.

Wie kan reserveren en huren?




image5.png
UNIVERSITEIT
GENT

Verhuur van lokalen

Afmelden  Facturatiegegevens
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Via geze site kunt u, als lig van g universitaire gemeenschap maar ook als externe parti, lokalen reserveren voor academische of niet-academische activiteiten. Afhankeljk van wie u
Dent en waarvoor u een lokaal wenst te reserveren, zal U huurgeld aangerekend worden.

Lokalen beschikbaar voor reservering en verhuur

0p 4 ull 2002 werd door het bestuurscollege een aantal lokalen beschikbazr gesteld voor verhuring. ik op een van de links onder Tarieven en voorwaarden voor meer informatie
over welke lokalen het gaat en de voorwazrden waaronder deze lokalen kunnen worden gereserveerd en gehuurd

Hoe te reserveren?

U kunt via deze website online een reservering aanvragen via de knop "Aanvragen” Als U lid bent van e universitaire gemeenschap dan meldt u zich aan via uw UGent-account.Als u
‘exten bent aan de UGent zal U gevraagd worden zich eerst te registreren et een geldig e-mailadres vooraleer u een aanvraag kunt indienen. Let wel dat een aanvraag drie weken
Voor de aanvang van de activiteit moet worden ingediend

Wie kan reserveren en huren?

Reservering van lokalen binnen het kader van de universitaire onderwijsopdracht

Leden van de universitaire gemeenschap kunnen in het kader van hun opdracht lokalen reserveren voor toevallige activiteiten, ijkomend aan de reserveringen die al gebeurd zin ten
behoeve van hun onderwijsopdracht. Voor deze reserveringen worct geen huurgeld zangerekend

Lokaalverhuur aan vakgroepen en i

Vakgroepen en directies van de UGent kunnen lokalen afhuren voor de organisatie van events die buiten de onderwijsopdrachten vallen. Het formuleren van dergelijke huuraanvragen
kan enkel via een Ugent-login, en er s in het algemeen huurgeld verschuldigd.

cties van de Universiteit Gent

Lokaalverhuur aan erkende studentenverenigingen

Erkende stugentenverenigingen kunnen kosteloos Lokalen reserveren voor hun activiteiten. De volgende okalen worden echier niet veruurd 2an studenten: het Aulacomplex, het Uo,
het Pand, Ge filmzaal Plateau.

Lokaalverhuur aan derden
Aan de UGent externe partjen kunnen lokalen huren en reserveren 2an de UGent, tegen de voorwaarden vastgelegd door het bestuurscollege.

Hoe kan ik een reservering annuleren?

U kan een reservering annuleren via auditoria@ugentbe met vermelding van uw dossiemummer.

‘OPGELET: indien u een reservering annuleert op minder dan 3 weken voor de startdatum wordt het volledige huurbedrag aangerekend.
Overzicht van uw reserveringen

Via de links Mijn activiteiten en Mijn kalender kunt u een overzicht bekijken van alle reserveringen die u heeft 2angevraagd en die nog niet voorbij zjn.In Miln kalender zien UGent-
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