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GETTING A USERNAME AND PASSWORD TO ACCESS THE SYSTEM 

1. Go to the Active Net site at  http://activenetca.active.com/hpedsb . 
2.  site. 
3. Select Request Account. 
4. Answer the questions.  Note: anything marked with an “*” e.g. name, address, phone number, 

email address, questions section, password must be completed. 
5. Select Submit. 
6. You will receive an email letting you know that the request has been sent and that authorization 

and your password will be emailed to you. 
7. Once approved, you will receive an email telling you your account has been approved and where 

to go to active your account. 
8. Select link in email to active account.  This takes you to the Active Net site – log on.  You can 

then change password if you want, request a permit, etc. 

FORGET PASSWORD 

1. Go to the Active Net site at  http://activenetca.active.com/hpedsb . 
2. Select Reserve. 
3. Select Reservation Requests. 
4. Type in Login name and select “forgot password”.   
5. An email will be sent to you with your password. 

 

REQUEST A PERMIT 

1. Go to the Active Net site at  http://activenetca.active.com/hpedsb . 
2. Select Reserve. 
3. Select Reservation Requests. 
4. Type in your Login Name and Password.  You need to have already requested an 
account.
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5. Select the Event Type – Choose either “child/youth event” or “standard”.  Use standard for any 

event that is all adult or mixed ages. 
6. Type in the Description of the event, e.g.  Meeting or play rehearsal. 
7. Type in the approximate number of people attending (if known), select Continue. 
8. The next section provides different ways of requesting a permit.  If you want a specific school, you 

would select the location or you could select a geographical area.  In the type of facility section, you 
can select the type of room/grounds that you want to use.  For example: if you know the school and 
the type of facility (Location – Hillcrest, Facility – gym) then it would narrow your search.  If you 
know would like a gym but have no preference for school (Locations – Any location, Facility – gym).   
If you would like a gym in Belleville (Area – Belleville, Facility – gym).  Ignore Special Facility 
Amenities.  Select Continue. 
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9. The next screen provides a review of what you have chosen.  To continue, check the select box and 

select continue.  To change your choice, select Go Back. 

 
10. Using the drop down menus, select the date or date range you would like,  the start time (when you 

want access to the facility), and how many hours you will be there.  Select Continue. 

 
 

11. The next screen shows a calendar with your request highlighted. If okay select Continue.  If you wish 
to change either click on date on calendar or select Go Back. 



 

 

ACTIVE NET FACILITY RESERVATION PUBLIC SITE 

 

 
12. The next screen reviews your request.  If the date is available, there will be a √ in the Request box, 

select Continue. 
13. On the following screen, you will need to initial that you have read and understand the waiver.  Click 

the waiver under Attachment in order to see waiver.  Type in any special requirements needed e.g. 
Tv/vcr, podium, etc.  Type in any sports equipment required – be specific.  If tables and/or chairs 
required, select yes and type in specifics e.g. 6 tables at front of gym.  Select 
Continue.

 
14. Read the Conditions of Use and select submit to acknowledge that you have read and consent to 

the waiver. 
15. The final screen shows your request, including any costs, and assigns you a Request Number (at the 

top of the screen).  Print yourself a copy and select submit. 
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16. An email is sent to you after your permit is approved or denied. 
17. Note: If you requested a specific date(s) and school location and it is not available, you will see a 

large red X in the Request box and it will indicate that a date or dates are not available in the 
comment section.  If you have requested a range of dates and one or more of them is not available, 
click on the notes section and it will show you which dates are not available.   You can select the 
date(s) and it will take you back so you can change or cancel that date.    You can also select Go Back 
and do the same thing. 
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18. Note: If you are requesting a date range, it will show you a table after #9 in order for you to specific 
the frequency, check the correct box, then select Continue.   It will again show you calendar with 
your dates highlighted.   If correct, select continue and go to next step. 

 

 

CHECK AVAILABLITY OF FACILITY OR SEE WHAT IS BOOKED IN A SCHOOL 

1. Go to the Active Net site  ‐ http://activenetca.active.com/hpedsb. 
2. Select Reserve. 
3. Select View Facilities. 
4. There are different ways to request a search ‐  by  Location or  Facility Type ‐ and different ways 

that the information can be displayed – by Facility Type or  by Facility. 
5. You can  search by  Location:  Using drop down menu, select a school.  Facility Type should be 

set to All.  The next screen will list all the facilities at that specific location.  If there is a 
calendar(s) listed under the Reserved Dates, then there are permits booked for that facility.  
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To see what is booked click on the month.  A monthly calendar will show any permits that are 
booked.   

 
To view the details of that permit, select details beside that week. 
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6. You can search by Facility Type.   Types to search include:  auditoriums, cafeteria, classrooms, 

computer labs, gymnasiums, lecture theatres, libraries, technical shops, grounds.  Select a 
facility type e.g. Classrooms, and leave Locations on All – it will list all the classrooms for all the 
locations.  

 
7.  If you select facility type – Classrooms and Locations – Quinte – it will list all the classrooms for 

Quinte. 
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8. If the Detail is set at Facility Type (top right hand corner beside Submit) and you have selected 
Quinte as your location and Classrooms as the Facility Type, then it would show this. 

 

If the Detail is set at Facility (top right hand corner beside Submit) and you have used the same 
selections, then the detail shows like this. 

 

 

 

September 18, 2009  
 
Questions or concerns – please contact the Community of Schools Liaison at 613‐966‐1170 or 1 800‐267‐
4350, extension 2361. 


