
Je reservatie toevoegen aan je Outlook agenda en/of uitsturen
naar deelnemers van de gebeurtenis (Optioneel)2

Een ruimte reserveren
via TE Reserve1

Een ruimte reserveren via TE Reserve

Aan de hand van deze handleiding kan je als student, medewerker of docent een ruimte reserveren via het 
reserveerplatform TE Reserve. We onderscheiden verschillende reserveerbare ruimtes zoals bijvoorbeeld 

een huddle (groepswerklokaal), opnamestudio, podcastruimte, enz. 

Verstuur, indien gewenst, een email met de reserverings-
informatie naar een emailadres dat je zelf opgeeft. 

Open de email die je zopas ontving van 
noreply@reservations.timeedit.net om de gebeurtenis/
reservatie toe te voegen aan je Outlook agenda. 
Open deze email vanuit de Outlook app of de webversie van 
Outlook en volg verdere instructies. 

1. Open de bijlage in de email die je zonet ontving.
2. Geef aan dat je de bijlage als veilig beschouwt. Klik

vervolgens op Ja om de 
gebeurtenis toe te voegen 
aan je Outlook agenda. 

3. Voeg, indien gewenst, deelnemers toe om de gebeurtenis
uit te sturen naar de deelnemers van je reservatie. Klik
vervolgens op Verzenden of Opslaan en sluiten om de
reservatie in je 
Outlook agenda uit 
te sturen naar 
deelnemers of 
op te slaan.

Je reservatie toevoegen met de Outlook app

1. Open de bijlage in de email via het pijltje. 
Klik vervolgens op Toevoegen aan agenda. 

2. De gebeurtenis werd automatisch toegevoegd aan je
agenda in Outlook. Open de gebeurtenis in je Outlook
agenda om optioneel deelnemers toe te voegen. 

Je reservatie toevoegen met de webversie van Outlook

1. Surf naar vivesweb.be/ruimtekiezer/reserveren/ en open 
TE Reserve als student, of als docent/medewerker. 
Rechtstreekse link voor studenten vind je hier. 
Rechtstreekse link voor docenten/medewerkers vind je hier.

2. Log in met je studentennummer of personeelsnummer met 
wachtwoord.

3. Filter via CAMPUS LOKAAL de campus 
waar je een ruimte wenst te reserveren.

4. Filter daarna via de RUIMTEFILTER op 
het gewenste type ruimte dat je wenst te 
reserveren. Maak, indien gewenst, gebruik van de filter
‘VI.CoCon’ om een overzicht te krijgen van alle 
reserveerbare  ruimtes in CoCon.

5. Selecteer de datum waarop je een ruimte wenst te
reserveren door te klikken op de datum van vandaag. Filter,
indien gewenst, op een weergave tussen dag en week. Let
op: je kan maximaal één maand vooraf je ruimte reserveren.

6. Selecteer een tijdsblok van de ruimte die je wenst te
reserveren in de rechtste kolom van de kalender. De naam,
het lokaalnummer en
het type ruimte is 
telkens in de linkse
kolom van de kalender te vinden. 

7. Vul vervolgens de reden en duur 
van je reservatie in en geef je 
emailadres op. Vul optioneel de 
velden contactpersoon, 
opmerking, telefoon en aantal 
personen in.

8. Klik op Reserveren om je 
reservatie te bevestigen.

Inloggen

Je reservatie wijzigen of
annuleren (Optioneel)3

uick

1. Surf naar https://vivesweb.be/ruimtekiezer/reserveren/ en
open TE Reserve als student, of als docent/medewerker. 
Rechtstreekse link voor studenten vind je hier. 
Rechtstreekse link voor docenten/medewerkers vind je hier.

2. Log in met je studentennummer of personeelsnummer 
met wachtwoord. 

3. Ga naar de datum waarop je jouw reservatie wenst 
te wijzigen of annuleren.

4. Klik het gereserveerde 
moment aan.

5. Klik het gereserveerde moment aan en klik op
Aanpassen/Annuleer reservering.

6. Wijzig, indien gewenst, 
het start- of eindstip 
van je reservatie. 
Annuleer je reservatie 
door 2x te klikken op 
de knop 
Annuleer reservering.

Inloggen

• Wist je dat je ook meteen kan filteren op bepaalde types
ruimtes in CoCon? Klik via de ‘Ruimtefilter’ in TE Reserve
op het gewenste type ruimte dat je wenst te reserveren,
bijvoorbeeld ‘VI Huddle’, ‘VI podcast’ of ‘VI Rapidmooc’.

 • Heb je een event die maanden op voorhand wordt
ingepland? Neem voor een reservatie van een ruimte
contact op via cocon@vives.be. 

 • Verstuur na het reserveren van je ruimte een email naar je
eigen emailadres. Dit mailtje geldt als bewijs voor je
reservatie.

Tips 

Neen

Account nodig? 

https://cloud.timeedit.net/be_kuleuven/web/student/ri1Q4.html
https://cloud.timeedit.net/be_kuleuven/web/staff/ri1Q4.html
https://vivesweb.be/ruimtekiezer/reserveren/



