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Opret din organisation

Opret din organisation

1. G3 ind p3 hjemmesiden www.conventus.dk

© Loves g2 X (6 X ) @ Forde-Conventus x| € Microsoft Word - Oprer: X | (7 Aabenras Kommune (- X ' [ content - wwwasbenra: X | [} Krav il foreningen - Aat X | [ Ungdomskiubber under X
< C ) | © web.conventus.dk -
i Apps @@ Conventus G umbraco - Google: [ Umbraco - www.aabe  [Y) Fritidspas. F3 hjaelp ¢

(" Conventus LOGIND

FUNKTIONER GODT | GANG

DIT FORETRUKNE
VARKTQ)!

2. Klik pa "Kom godt i gang”

FUNKTIONER GODT | GANG OM CONVENTUS KONTAKT

3. Klik pa "opret Organisation”

GODT | GANG OM CONVE



http://www.conventus.dk/
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4. Udfyld felterne - dem med * skal udfyldes

I pakke valger du PRO (Det er gratis for foreninger i Aabenraa Kommune)

Type: Idraetsforening v
Pakke: - Free (1]
) Basis
L Pro
Priskategori: v
CFRnr.:
DGI nr.:
CVR nr.:

Foreningens navn:

Forkortelse:

Adresse 1:

Adresse 2:

Postnr.:
Kommune: v

E-mail:

Hjemmeside:

5. Udfyld felterne under ny kontaktperson.
Opret et brugernavn - du kan klikke pa kontroller og se om Conventus accepterer
brugernavnet.

Ny kontaktperson
Brugernavn: Kontroller

Navn:

Adresse 1:

Adresse 2:

Postnr.:

Mohil:

Fastnet tif.:

E-mail:

Din adgangskode sendes pa e-mall
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6. Klik pad "gem”
Der bliver sendt en kvittering for oprettelse sammen med en adgangskode.

Din adgangskode sendes pa e-mail

7. Nu kan du logge ind og booke lokaler.



AEndre Adgangskode

1. Klik pa dit navn i bjaelken gverst til hgjre

Logus

Aabenraa Kommune w

2. Klik pa Knappen "Andre mit password”

Vis profil

Brugernavn:
Type:

Navn:
Adressel:
Adresse2:
Postnr.:
TIf:

Mobil:
E-mail:

E-mail signatur:

Sidst login dato:

Sidst aktiv:

lone_fiil
Person

Lone Fiil
Skelbaskvej 2

6200 Aabenraa
73767409

Hfi@aabenraa.dk

Rediger min profil

3. Udfyld felterne og klik pa "Gem”

Zndre min adgangskode

Gamle adgangskode*: ||
My adgangskode* |
Gentag ny adgangskode*: |

Krav til adgangskoden
* Mindst & tegn

» Skal indeholde bade bogstaver og tal.
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Opret bestyrelsesmediemmer,
som skal have adgang til Conventus

1. Klik p& "administration”

@ KALENDER BOOKING W ARKIV  [JADRESSEBOG I FINANS | %% ADMINISTRATION

2. Klik pa "Brugere”

3. Klik pa "Brugere”

Erugere

Rettigheder

4. Klik pa "Ny bruger”

Adressebog Ny bruger

Nawn: |




5. Klik pd "Nzeste”

- Hvis du finder kontakten klikker du pa navnet, hvor efter du er videre til
naste step.

- Hvis ikke du kan finde kontakten, skal du klikke pa knappen "Opret ny
kontakt”, som kommer forneden pa skarmen.

. Brugere
| | a
—+ Seq efter brugeren, for at se om personen allerede er brugere i en anden

forening pa Conventus.

- Hvis du finder personen klikker du pa navnet, hvor efter du er videre til
naeste step.

- Hvis ikke du finder personen, skal du klikke pa knappen "Opret bruger”,
som kommer forneden pa skarmen.

Bemezerk: Der vil altid vaere en vejledende tekst for oven i vinduet, som
fortaller hvad du skal gere pa det pageeldende skarmbillede.

6. Udfyld felterne og klik pa "Sgg”
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For at oprette en bruger skal personen have en kontaktprofil i foreningen.
Seq ferst efter kontakten, for at se om den allerede er oprettet.

Hvis ikke du finder kontakten, tryk da pa knappen "Opret ny kontakt” forneden pa skaermen.

7. Klik pa "Opret ny kontakt” og klik "OK" til at oprette ny kontakt

Seg efter kontakt, som skal geres til bruger

Navn: | ‘

Fodselsdag: I:II:II:I
m Vis avanceret

Seg efter kontakt, som skal geres til bruger

Nawn: lone fill

(a)
\2/

Kontakt

Fedselsdag: [05 |-[o3 |- [r0

is avanceret

Ingen resultater!

terier og prow igen.
0ge pd hele navnet, seg da kun pi dele af det

’
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8. Udfyld felterne og klik pd "Gem"”

'®| Indtast oplysningerne pa kontakten.
— Tryk pa knappen "Gem" nar du er fardig.
Opret kontakt
e
Kan*: OMand OKvinde
Navn*:
Adressel*: |

Kontakt Kommune*:

TIf .

Maobil:

|

|
) Adrezsel: | |
|®I Postnr.*; I:I

|

|

|

|

E-mail:

Fadselsdato®:

EE |(dd-mm-3433)

Gruppe: | Ledelsen ¥ |

9. Udfyld felterne og klik pa "Sgg”

Tjek om personen allerede
er bruger i en anden forening

MNavn: |dsa kfasklas |

Fedselsdag: I:II:II:I
m Vis avanceret
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10. Vzlg brugeren eller klik pd "Opret brugere”.
Klik "OK"” for at oprette.

11. Udfyld felterne og klik pd "Gem”

HiWy=iI=i= pPFivin

Adgangskode
Der genereres en adgangskode,
Lieg & Admin som brugeren selv kan sndre
© superbruger senere. Adgangskoden sendes

til brugeren pa e-mail. Der
anvendes e-mailen fra

Rettigheder*: Administrator ¥ personens kontaktprofil.

Du er ngd til at valge
bade type og rettigheder.

') Bruger

12. Klik herefter pa "Adressebog”

B KALENDER BOOKING W ARKIV B} ADRESSEBOG I FINANS £ ADMINISTRATION

13. Klik pa "Ledelse”

o Administration

» 8 Ledelsen

10
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14. Klik pa knappen "Tilfgj/fjern”

»@8 Ledelsen

& Lone Fiil (Formand, Bestyrelsesmedle
8 Pia Serensen (Sekretaer)
& Prove Jensen

* Titfoj / Fjen Ml E-mail |

15. Endre titel

Seg Vis avancerst Ledelsen
Nawvn: | | x & Lone Fiil | Formand v |@ B
m | Bestyrelsesmedlem ¥ |@
x 8 Pia Serensen | Sekretaer v |@ I
Resultater
x 8 dsakfasklas dfssdffsad | Ingen v |@ I
x & Preve Jensen | Ingen v |@ I

16. Klik pd udfort

11
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Opret bestyrelsesmediemmer,
som ikke skal have adgang til Conventus

1. Klik pa "Adressebog”

B KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £ ADMINISTRATION

2. Klik pa "Ledelse”

o Administration

» @8 Ledelsen

3. Klik pa knappen "Tilfgj/fjern”

» @8 Ledelsen

& Lone Fiil (Formand, Bestyrelsesmedle
8 Pia Sgrensen (Sekretzr)
8 Prove Jensen

* Tilfj / Fjem [ E-mail |

4. Klik pad Knappen "Ny”

*x & Lone Fiil Formand e
e

Bestyrelsesmedlem v | @

» 8 Pia Serensen Sekretaer

©
G

® & Prove Jensen Ingen

©
(N

5. Udfyld felterne

Kontrollere at kontakten ikke allerede findes

Mawvn: |anja pravesen |
Fodselsdag: - -
m Vis avanceret

12



6. Klik pa "Opret ny kontakt” og pa "OK”

Opret ny kontakt >>

7. Udfyld felterne og klik pa "Gem"”

I@I Indtast oplysningerne pa kontakten.
N Tryk pa knappen "Gem" nar du er faerdig.
Opret kontakt
Type:
Ken®: Omand Okvinde
MNavn™*: |
Adressel*: |
~ Adresse?2: |
I"'I Postnr.*: l:l
Kontakt Kommune*: | v |

Mobil: I:|

E-mail: |

Fodselsdato™: |:| I:l - I:l (dd-mm-&433)

Marts 2022
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AEndre i stamoplysninger
f.eks. kontaktperson

1. Klik pa "Administration”

i KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £+ ADMINISTRATION

2. Klik pa& "Organisation”

3. Klik pd "Generelt”

Generelt
CFR

Idv. felter
Falcturaer
Kontoudtog

Log

4. Klik pa "Rediger” ved Stamdata

Stamdata

Type: @vrige
Conventus ID: 8698

CFR-nr.

DGl nr:

CVR: 10101010 @
Navn: Lones testforening nr. 2
Forkortelse: If2

Adressel skelbaskvej 2
Adresse2: Aabenraa
Postnr. 6200 Aabenraa
Kommune: Aabenraa

TIf: 73767469
E-mail: pia@aabenraa.dk
Hjemmeside:

Nemkonto:

14
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5. Andre mailadressen (ny kontaktpersons mailadresse)

E-mail: lonefiili@mail.dk

6. Klik pa "Gem".

E-mail: |pia@aahenraa.dk |

Hjemmeside: | |

Nemkonto: | ||

7. Klik pa "Rediger” ved Kontaktperson

Kontaktperson

Mavn: Lane Fiil
Adressel: Hasselkaer 27
Adressel: Felsted

Postnr.: 6200 Aabenraa
TIf - 74686040
Mobil: 60853122
E-mail: lonefiil@mail .dk

8. A£ndre mailadressen pa kontaktpersonen

E-mail: lonefiil@mail.dk

9. Klik pa "Gem”

E-mail: |pia@aabenraa.dk |

Hjemmeside: | |

Nemkonto: | ||
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