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Hagerslev
Opstartsvejledning
til Conventus



@ Haderslev

Som godkendt folkeoplysende forening i Haderslev Kommune skal |
oprette jer i Conventus, hvis | ensker at gore brug af de forskellige
tilskudsmuligheder til foreninger.

Pa Fritidsportalen kan du fa et overblik over alle foreninger samt
idraetsfaciliteter i hele kommunen. Jeres forening vil blive vist her, og |
kan se, hvad der er af aktiviteter i de forskellige faciliteter.

Denne opstartsvejledning er lavet, sa | kan komme godt i gang med
oprettelse. (Det tager 5-10 min.)


https://www.conventus.dk/haderslev/index.php

@ Haderslev

Opret jeres forening/organisation

1. Ga ind pa hjemmesiden www.conventus.dk

CConventus

FUNKTIONER GODT | GANG OM CONVENTUS KONTAKT NYHEDER

SPORT- & KULTURTILBUD

NAR DIG GET

EVENT

Elsker du sport- og kultur? S& er Get Event lige for dig. Lees mere om
vores nye platform ved at klikke pa overskriften.

2. Klik pa "kom godt i gang”

C Conventus

FUNKTIONER GODT | GANG OM CONVENTUS KONTAKT NYHEDER

3. Klik pa "opret organisation”

C Conventus

FUNKTIONER GODT | GANG OM CONVENTUS KONTAKT NYHEDER

Opret Organisation


http://www.conventus.dk/

@ Haderslev

4. Udfyld felterne - dem med * skal udfyldes
e Det er vigtigt at du under pakke vaelger Pro da dette er gratis for

foreninger i Haderslev Kommune!

e Vaelg altid Haderslev under kommune!

OPRET ORGANISATION

Ved oprettelse accepteres Generelle vilkér for brug af
Conventus.

Type*:
Pakke™:

' Idraetsforening v |

Vaelg PRO

Free v |

Priskategori*: | v
DGl nr.:

]
VR E—
|

Navn*:

Forkortelse*: |

Adressel*:. | \

Adresse2: | |
—

Kommune®*: [Haderslev

TIf: \

E-mail: { |
|

Postnr.*:

*< Veaelg Haderslev

]

Hjemmeside:

Pris for licens til Conventus pr.
mdr:

DKK 2

Fresps«<en 1l igraEtsforening

| Lzes mere om priserns her. |

Vejledning

Ferst udfyides formuleren pé denne side. Foreningens
deta indtsstes, efterfulgt &f enten en ny kontskiperson
eller en eksisterende bruger. Bemaerk, der vil blive
sendt vigtige informstioner til denne kontaktperson,

derfor er cet vi

aq°

tigt at dateene er korrekze.

Bemaerk, brugernavnet mé ikke vasre din e-mail eller

dit mobil nummer. Vi opfordre til at bruge cine

initisler. Dog hvis brugernavnet er optaget, kan

foreningens forkortelse foranstilles.

Herefter vil der komme en kvittering frs Conventus
rrels p— — adt i o= A h

hvordsn man kommer godt 1 geng med &t bruge

systemet

Hvis der foreligger en kommune-sftale, vi

orgsnisstionens stemdata vaere tilgaengelig for

kommunen. Dette kan | si8 frs under organisstionens

indstillinger.




@ Haderslev

5. Udfyld felterne under ny kontaktperson.

Opret et brugernavn (Nar fingeren peger op, har du fundet et
brugernavn der er ledigt)

Hvis du allerede har en bruger til Conventus via en anden organisation,
kan du vaelge at udfylde eksisterende bruger.,

Brugernavn®: Kontroller

> gJ m
() asa Vo

| Gem

m T

Gem |

Klik herefter pa "gem”
Der vil blive sendt en kvittering for oprettelse sammen med en
adgangskode.

7. Herefter godkender Kultur og Fritids din organisation i Conventus.

Nar din organisation er godkendt, kan du booke evt. lokaler, og ansege
om tilskud.



@ Haderslev

Opret personer som skal have adgang til Conventus

1. Klik pa supportikonet J
Logud *

Haderslev Kommune

2. Klik "Skaermoptagelser”

oo
[} ADRESSEBOG I FINANS £ ADMINISTRATION Haderslev Kommune v

Support

VIDEO-VEJLEDNING DOKUMENTATION

Skaerm-optagelser Detaljeret beskrivelse Fa hjaelp af supportere

Fortsaetter pa naeste side




@ Haderslev

3. Under kategorien traeningsspor i venstre side skal du klikke pa:
e 07. Administration - 03. Brugere - 2. Laer hvordan du opretter
brugere og sammenkaeder dem

& 01. Introduktion til Conventus
02. Kalender

& 03. Booking

= 04. Arkiv

05. Adressebog

06.Finans

& 07. Administration

+

+

@ 1.Introduktion til modulet Administration
& 02. Booking
& 03. Brugere

@ 1.0pret brugerrettigheder

@ 2.Leer hvordan du opretter brugere og
sammenkzeder dem

04 Hijemmesiden
08. Infosystem

& 11. Organisation
& Adm Booking
& 08. Kommunikation

& 09 Dataudveksling

Folg videoen om hvordan du opretter brugere (Spring sammenkasdning over da du ikke
skal bruge dette)

Hvis du har yderligere brug for hjaelp til oprettelse kan du henvende
dig til:

Hans Aastradsen - hoaa@haderslev.dk - 74 34 17 42

Lene Autzen - lazn@haderslev.dk - 74 34 17 48

Ved hjeelp til bookingdelen kan du henvende dig til:
Henriette Heuckendorff — heso@haderslev.dk — 74 34 84 02



mailto:hoaa@haderslev.dk
mailto:lazn@haderslev.dk
mailto:heso@haderslev.dk

% Haderslev Kommune Kultur og Fritid og

S Haderslev

Gaskeergade 26 Landdistrikter
6100 Haderslev www.haderslev.dk



https://www.haderslev.dk/

