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Conventus Oprettelse

1 Oprettelse

1.1  Opret din organisation / forening
P& www.conventus.dk klikkes pa knappen “Opret din organisation”.

Log ind

Brugernavn: Adgangskode:
Za I J[ ]
ﬁ gg nvgntu; Glemt adgan%e? @ )

FORSIDE OM CONVENTUS SUPPORT TRIOLOGI

JOEHILENS Log pa med brugernavn og
adgangskode som bliver
tilsendt efter oprettelse!

Opret din Vejledning Information
Organlsat]on Har du brug for hjeelp til at Indberetning af medlemstal
finde rundt i Conventus, s

ed Conventus i kan vi anbefale dig at tage et Opdatering af offentlig
rganisationen, vil det kig i vores brugervejledning. . ——

gministrative arbejde blive
: Hedensted Kommune bydes

velkommen!

= i iod

Falg vejledningen pa siden ved oprettelse.

Type: Hvis i har idraetsaktiviteter, skal der vaelges type “Idraetsforening” alle andre foreninger/klubber vaelger

" Anden forening”.

Pakke: Skal adgangen til Conventus kun bruges som kommunikations kanal til kommunen eller mellem for-
ening og en facilitet skal vaelges FREE pakken. Skal der kunne etableres online tilmelding med f.eks. dankort be-
taling skal der vaelges PRO pakken.

Navn: Skal vaere det navn der star i foreningens vedteegter. Adressen skal vaere det sted foreningen holder til —
hal eller klubhus — evt. formandens adr, altsa foreningens officielle postadresse.

Kommune: Valg her navnet pa den kommune som foreningen er hjemmehgrende i iflg. vedtaegterne.
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Type™:
Pakke™:

DGInr.:

DIF nr.:
CVR:
Navn™:
Forkortelse™:
Adressel™:
Adresse2:
Postnr.™:
Kommune™:
TIf.:

E-mail:

Hjemmeside:

Opret din organisation

IdraetsforeningﬁE]

Pro

Lzes mere om, hvad pakkerne indeholder her.
Bemaerk, Basis- og Propakken er ogsd med 30

Priskategori*:

dages gratis provetid.

' B < 500 [v]
06122526
30256947

IMidtbyens Idraetsfoening

]

IStadionvej 1

|

8000
[Arhus :I
[ ]

Iadministrator@midtbyensif.dk

Iwww.midtbyensif.dk

Vejledning

Forst udfyldes formularen p8 denne side. Foreningens
data indtastes, efterfulgt af enten en ny
kontaktperson eller en eksisterende bruger. Bemaerk,
der vil blive sendt vigtige informationer til denne
kontaktperson, derfor er det vigtigt at dataene er
korrekte.

Bemaerk, brugernavnet mé ikke vaere din e-mail eller
dit mobil nummer. Vi opfordre til at bruge dine initialer.
Dog hvis brugernavnet er optaget, kan foreningens
forkortelse foranstilles.

Herefter vil der komme en kvittering fra Conventus
med diverse oplysninger her i blandt vejledning om,
hvordan man kommer godt i gang med at bruge
systemet.

1.2 Kontaktperson
Nederst pa siden oprettes "Ny kontaktperson” eller indtast dit brugernavn og adgangskode hvis du i forvejen er

bruger i en anden organisation oprettet i Conventus.

Ved ny kontaktperson vaelges farst et brugernavn efter eget valg, nar fingeren peger opad har du fundet et bru-
gernavn der kan benyttes. Det er meget vigtigt at e-mail adressen er korrekt, i modsat fald kan du ikke modtage

en adgangskode. Henvendelser vedr. Conventus vil blive rettet til denne kontaktperson.

Navn™:
Adressel™:
Adresse2:
Postnr.™:
TIf.:

Mobil:
E-mail*:

Brugernavn™

Ny kontaktperson
hhd ] &

lHans Henrik Dinesen I
IFredshegnet 33 l
I |

23695480

[hhd@mail.dK |
Din adgangskode sendes p3 e-mail

Eksisterende bruger

Brugernavn: |:|

Adgangskode: |

Klik pa “Gem” nar du er faerdig og der vil straks blive sendt en kvittering for oprettelsen sammen med en ad-

gangskode. Fglg linket og log pa systemet for farste gang.
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2 Start billede

Det er altid en god ide at skifte adgangskode fgrste gang man er pa, gares ved at klikke pa sit navn.

Demo Idreetsforening

FELEELD

Du er logget pd som: Daniel Damgaard - Lo
=

Vis din profil

Find hjaelp her!

Maned | Events I Specialliste I Dato-Matf’r
Klik pa dit navn for at

- 05, 2011
e Saet personlige e @ndre adgangskode
07 indstillinger her! Sg KUN egne aftaler [f]
08 - Alle foreninger [f]
Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lerdag Sendag
2 3 4 5 6

3 Opdater ledelse / bestyrelse

Klik pa "Adressebog” i venstre menu, klik pa “Ledelse”, her kan tilfgjes nye ved at klikke pa knappen
"Tilfej/fiern” — Klik pa knappen “Ny” for at tilfgje personer og felg vejledningen pa skaermen.

Du er logget pa som: Dani
«Febv>11v J Medlemmer ‘ Godkendelse | Hold arkiv I Udskrift I Statistik I Papirkurv | Vedligehold ]
MTOTTFLS -

os[ 1 2 3 2 5 & | Adressebog <er [s8ta]  Profil
06|7 8 9 101112 13
07 |14 15 16 17 18 19 20 | Navm: | | Rediger
08 |21 22 23 24 25 26 27 Seg Type: Person
09 |28 1d: 207721
G3 til D = D - E . ) Navn: @ Daniel Damgaard
e s Admlsistration Adressel: @ A.I. Holms Vej 75

> 88 Ledelsen Adresse2: @

@ Kalender @ @ | C-o o )
........................... & Daniel Damgaard (Formand) Postnr.: @ 7400 Herning

9 Booking * Tilfej / Fjern Tif.: °
o e N SRttt ittt Mobil: ® 22866487

- - - il il G i A ppp— - L

E Arkiv w Tilfej/fjern medlemmer i E-mail: d@vipcom.c
___________________________ Negle: &P Har ikke nogle

W Adressebog PIN-kode:
--------------------------- Leder: © Ingen

6 RAans Grupper: © Ledelsen
"""""""""""""" e €. (Formand)

Laes mere i supporten

om muligheder for selv at lave flere titler.
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Tilfgj og fjern medlemmer

Seg svancerst Ledelsen

Navn: [ | x & Daniel Damgaard Y
Seg

Neeselinien IR /AEndre titel pa

medlemmer her.

Hvis de er oprettet som medlemmer i forvejen, kan de sages og blive hentet ind i denne gruppe. Nar
de enkelte medlemmer i ledelsen er pa plads og faet titel, klikkes pa “Udfart”.

4 Stamdata - opsaetning

Klik pa Administration > Organisation > Generelt

@ Kalender Adgangskontrol (Beta)

___________________________ Import
\V Adressebog * Eksport """"""""""""

6 Finans Organisation
"""""""""""""" Generelt

w Administr{tt')ion Idv. @er

Generelt
Stamdata Ledelse
Type: Idraetsforening Gruppe: Bestyrelsesmedlemmer
Conventus ID: 6 ‘ 2
DGI nr.: 1099800
DIF nr.: 0
CVR: 13212313 @
Navn: Demo Sportsforeningen System
Forkortelse: DEMO Pakke: ) o
Adressel: Sportsgade 6 Antal sms tilbage: 305
Adresse?: Ar.wtal brugere: 53
Postnr.: 7400 Her_ning 'h Disk plads: g mg glrgag;e
Kommune: Sydslesvig 10 MB i alt
TIf.: 96296000
E-mail: -
Hjemmeside: www.conventus.dk/demo_sportsforeningen .
Nemkonto: cens
Abonnementet korer.
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1. Foreningens stamdata, navn og id kan ikke aendres. @nskes andringer i navnet skal Conventus kontak-

tes.

2. Her veelges den gruppe fra adressebogen, der er foreningens ledelse / bestyrelse.

5 VIGTIGT: Synlighed overfor kommunen

Du skal som foreningsadministrator aktivt vaelge at ggre foreningens stamdata synlige over for kom-

munens forvaltning. Det ggares i et felt under foreningens stamdata med overskriften “Supplerende

oplysninger”.

Supplerende indstillinger

Nyhedsarkiv:

\_FI

Offentlig: Ja

Kommunen: Ne)

Medlemslogin: www.conventus.dk/demo/index.php?pa...
Nyheder: www.conventus.dk/demo/index.php?pa...

Klik pa rediger og fa mulighed for at saette indstillinger.

Rediger supplerende indstillinger

Offentlig: W]

Kommunen: W] i

Kommunen ADM: [[]

Medlemslogin: http:,"'vwww.conventus.dk./demo/index.php7page=med|ems|ogin

Offentlig: Betyder at stamdata og oplysning ledelsen / bestyrelse kan videregives til DGI og evt. speci-

alforbund under DIF eller andre landsorganisationer som foreningen er medlem af.

VIGTIGT - Kommunen: Her skal afkrydses for at ggre oplysningerne tilgaengelige over for forenin-

gens hjemkommune.

Ved afkrydsning i “Kommunen ADM", gives rettigheder til at kommunen kan rette i foreningens

stamdata.
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6 Flerstrenget forening

| adressebogen oprettes en gruppe for hver afdeling under afdelingen Administration.

AdresseZ:

«fx Administration e
—} Ny gruppe T|f.:-
i I Mobil:

Ny gruppe under Administration ] E-mail:

- Fodselsdato:
Slet Grupper:
Rediger

Klik pa det lille ikon udfor “Administration” klik "Ny gruppe”.

Opret en gruppe Luk
Type: Udvalg «
Titel: [Gymnastikudvalg| |
Afdeling: Gymnastik v

Gem

Veaelg typen “Udvalg” og skriv en titel pa udvalget. — klik “Gem” Lav en gruppe for hver afdeling og opret eller

tilfgj personer som med ledelsen under punkt 3.

Opret afdelinger ved at klikke pa knappen “"NY"” ved den rgde pil.

J Medlemmer I Godkendelse I Hold arkiv ] Udskrift I Statistik I Papirkurv | Vedligehold

Adressebog i cakter L0d  Profil
Navn: [ ] Kon:
Navn:
S &
= ' Adressel:
Adresse2:
o'« Administration Postnr.:
- it
> 88 Fodboldudvalg .

Udfyld formular — vaelg gruppen Gymnastikudvalg, som vil blive angivet som ledelse i Gymnastik afdelingen.

8
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Medlemmer | Godkendelse | Hold arkiv | Udskrift | Statistik | Papirkurv | Vedligehold
Opret en afdeling

Titel: IGymnastik I
Offentlig:  [¥]

Aktiviteter: Gymnastik
Yeaelg |
Gruppe: Gymnastikudvalg v
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