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Vejledning 4 - Oprettelse af bestyrelse i Conventus

- Du starter automatisk pd "Kommunal startside”
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Kommunal startside

Generelt Conventus i Viborg Kommune
Stamdata

pp——
Tilfgj/fjern bruger

Booking
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Lokalebooking 2017/2018
Vi har afsluttet lokalefordelingen for seeson 2017,/18.

Nu er det muligt at soge ledige tider.

Sejeres bookinger

Sejeres godkendte bookinger i Conventus under "booking” i menuen (veslg indstillinger for at f vist lokalet) eller pa
wwwviborg. di/fritidsportalen

Sog ledige timer

Har 1 brug for en gymnastiksal til et stezvne eller en ekstra traening?
P& www viborg.dk/fritidsportalen kan | f4 et overblik over ledige tider i Viborg Kommunes lokaler.

Ansagningen skal sendes i Conventus

Slet en booking

Slet entid, his I ikke lzengere har brug for den. Felg vejledningen (se link il vejledninger nederst).

Digitalt lokalebooking

Siden 1. december 2014 er booking af kommunale lokaler foregaet digitalt
et ar aratis for alla foraninner i Vihora Knmmiin at hriina fres-ridnav

— Hvis &bningsbilledet starter med kalenderen, kan man skifte over til startsiden ved at klikke pa ikonet, som

findes i hgjre hjgrne oppe over bjeelken med foreningens navn. Nu skulle du gerne komme p& "Kommunal
startside”.

| ~

Klik pa boksen "Ret foreningsdata”

Kommunal startside

Generelt Conventus i Viborg Kommune
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Booking

Lokalebooking 2017/2018
Vi har afsluttet lokalefordelingen for sseson 2017/18.

Nu er det muligt at sgge ledige tider.
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- Klik p& "Ledelsen” under fanen "Administration”

Adressebog Vis alle kontakter m Profil
Navn: | Kon:
m Vis avanceret Hav
Adressel:
Adresse2:
Postnr.:
i
. . Mobil:
% Administration E-mail:
> @8 Ledelse g Fadselsdato:
Grupper:

Vaelg flere hold

- Klik pa "Tilfgj/Fjern”

- Padette billede er der mulighed for at sgge pa personer, men da foreningen er nyoprettet, og ingen
personer er oprettet endnu, klikkes pa "Ny” under "Resultater”

Tilfg] og fjern medlemmer

Sug Vis avanceret |

Navn: | |

[ ss |
Resultater “ m
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1 \i Spg ferst efter kontakten, for at =e om den allerede har en medlemsprofil.
‘\,____.r" Hvis ikke du finder persgnen, tryk da pd knappen "Opret medlem” forneden pa skesrmen.

Kontrollere at kontakten ikke allerede findes

Mawm: |
==z Fodselsdag:
L8
Medlem
- Klik p& "Seg’
- Der kommer nu en boks, hvor der star: "Ingen resultater...” — klik pa rubrikken nederst "Opret ny
kontakt”
_;‘H._"-.I Kig resultaterne igennem og hvis kontakten er der klik da pd nawnet.
! 2{- Bemazrk: Resultaterne kan wveere fordelt pa flere sider, Skift mellem siderne nede til haire,
=& Huis ikke du finder personen, tryk da pa knappen "Opret medlem” forneden pa skesrmen.
Kontrollere at kontakten ikke allerede findes
Mawn: |Peter Hansen |
—~ Fadzelzdag: | |
| &)
e
Medlem

Ingen resultatert

Begreens dine segekriterier og prov igen.

« I stedet for at sege pa hele navnet, seg da kun pa dele af det.

Opret ny kontakt >>
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- Der kommer en boks: "Er du sikker p& at kontakten ikke findes?...” — Hertil klikkes "Ok”

a Conventus - Popup | Viborg Kommune (VK) - Internet Explorer

| 6 https://www.conventus.dk/login/popup phplpage=adressebog/medlemmer/mdl_add1.php&idvl=18idv2=2291728&dv4=2

= Kig resultaterne igennem og hvis kontakten er der klik da p& navnet.
:®' Bemzerk: Resultaterne kan veere fordelt pa flere sider. Skift mellem siderne nede il hajre.
Hvis ikke du finder personen, tryk da pa knappen "Opret medlem” forneden pa skaarmen.

Kontrollere at kontakten ikke allerede findes

Navn; |1..rrsula Hansen |
Fodselsdag: I:I L D = I:'
m Vis avanceret

Medlem

Ingen resu

Begraens d
* | stg

Er du sikker pa at kontakten ikke findes?

Tryk [OK] for ja - og du opretter en ny kontakt

Tryk [Annuller] for nej

= -

Opret ny kontakt >>

- P& dette billede veelges "person” og alle oplysningerne pa personen indtastes.

;@. Indtastnclpl'ysningerne pa kauntal-cten. _
e Tryk pa knappen "Gem" nar du er feardig.
Opret kontakt
Type: Persan b
MNawn™: |F"eter Hansen
Adressel! |Uiburgvej 1 |
e Adresse2: | |
["'I Postnr.: @
Kontakt TIf. (12345673 |
Mobil: [12345678 |
E-mail: |peter@hansen.dlid

Gruppe: Ledelze
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- Klik pa "Gem”

—————

Nu har du oprettet en person i din bestyrelse ©

Veelg personens funktion i bestyrelsen ved at klikke pa pilen.

Ledelse
% & anders Kristensan Ingen ~Qlg
x _3 Connig Esmann _Ingen ". ég
®x 8 Elin Glerup Ingen - ﬁl;
X & Jette Noe “Ingen -0
:;E ; Karin Greve _Ingen - ﬂ]j
¥ & Hirsten Johansen -;gen - éﬁ
¥ 8 Lene Gronbak Ir‘igen - ﬁg
¥ 8 Linz Bay Lauridsen Ingen - _@_Q
X & Mona Guldhammar -Ingerr v?g
¥ B Peter Hansen -Ingen - @E
» 8 Soren Keldsen h@g
X & Teresa Egbalie Rokopey, o8

Sekreteer

Bestyrelsesmedlem

Suppleant

Revisor

Udvalgsmedlem
Kursusansvarlig
Berneansvarlig
Ungdomsansvarhg
Senioransvarlig
Eldreansvarlig
IT-ansvarhg
Webmaster
Turneringsleder
Kampfordeler
PR-anzvarlig
Forseldrekontakt
Kontalkt
Instruktor
Traener
Haldleder

- Tryk p4 "Udfart”

Gentag proceduren for at tilfgje flere personer til bestyrelsen



