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Conventus Introduktion

1.Opret organisation

Kort beskrivelse af, hvordan man opretter en organisation, opretter ferste bruger og udfylder foreningsoplys-
ninger.

Taste-vejledning: www.conventus.dk > Opret organisation

Opret din organisation

Ved oprettelse accepteres Generelle vilkar for brug af Conventus.

Type*: Idrastsforening W
Pakke™: PRO |

La=s mere omy, hvad pakkeme indeholder her.
Bemzerk, Basis- og Propakken er ogsa med 30
dages gratis pravetid.

Priskategori™: il

DGI nr.: ]

DIF nr.: :
CVR: |

Navn™:

Forkortelse™: |

Adressel™:

Adresse2:

Postnr.™: __}

Kemmune®:  |\fala Svddiugs ™
\J T

TIf.:

E-mail:

Hjemmeside:

Her udfyldes data om din organisation, og du kommer videre til billedet for brugeroprettelse.
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Ny Bruger / Kontaktperson eller eksisterende bruger

~

Ny kontaktperson

Brugernavn™: :’

Havn™:

Adressel™:
Adresse2: |
Postnr.™: rm
TIf.:
Mobil:
E-mail™:

]

=

|

| | (-

!
j

|

in adgangskode sendes pa e-mail

\ Gem j

)

Her skal du registrere oplysninger om organisationens kontaktperson, der samtidigt bliver organisationens
farste bruger i Conventus.

Bruger navn (bla oval) er et entydigt ID i Conventus — altsa skal du finde et, der ikke har veeret brugt far.
Brug f. eks foreningens forkortelse efterfulgt af dine initialer (eks: Hanne Jensen, Bording Gymnastikforening
= bgfhj) - der kommer et lille ikon med en tommelfinger op / ned — op betyder at brugernavn er OK, ned be-
tyder at brugernavn ikke er OK. Sa skal du prave med andre bogstav/tal-kombinationer indtil tommelfingeren

vender opad.

E-mail er ogsa vigtigt, da det er der adgangskoden bliver sendt til. Sa hvis vi er i gang med en workshop, og
du skal bruge den nye organisation der, sa skal du have adgang LIGE HER OG NU til den angivne email !!!!
Ved oprettelse af Dankortaftale er det ligeledes denne emailadresse, der modtager mails fra PBS og fra
Conventus.

Mobil er ogsa vigtigt at fa korrekt, da det er mobilnr. eller e-mail der skal bruges, hvis man glemmer sin ad-
gangskode og skal have tilsendt ny.

De andre felter skulle der ikke veere problem med.
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2. Logge pa Conventus og aendrer adgangskode

Aben hjemmesiden www.conventus.dk

& Tom side - Windows Internet Explorer

@ U v |@ www.conventus.di I
x g rfé Tom side ‘ l

Brug det brugerlogin og adgangskode, du har faet tilsendt pr. mail

| Log ind i |

Brugernavn: Adgangskode:
;ssifpj } |.llll'l'|‘

| j
Glemt adgangskode? E‘@ ) t

- Det er en rigtig god ide at a@ndre adgangskoden til noget man kan huske.

u er logget pé sem: Pet grgensen - Log &

Viz din profil |

Profil 4

i
Ken:
Nawvn:
— drezged:
[ereve | : i L =
----------------------------- E-mail signatur: i
:,"9 Booking
-------------------------- Sidst login dato:
E Arkiv Sidst aktiv:

Adgangskoden skal have mindst 6 tegn og indeholde bade tal og bogstaver..
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3.Stamdata - opsaetning

Kort beskrivelse af Conventus "maskinrum”, hvor man finder oplysninger om opsastningen af Conventus i

den enkelte organisation.
Taste-vejledning: Administration > Organisation > Generelt > Stamdata

| SN

|

Generelt

Stamdata
Tvpe:
Cenventus 10:
SGYI nr.:

OIF rir.s
CwR:

Pawrre
Forkcrtelse:
Adressel:
AdresseZ:;
Postnr.:
Kommune:
Tif.:

E-miail:
Hismmeside:

Idreetsforening

e

1099800

o

13212313

Demc Sportsforeningen
DEMO

Sportsgade &

7400 Herning
Svdslesvig
9&296000

www.conventus.dlk/demo_sporisforeningen

Kontaktperson
MNavn:

Adressel:
sdressez:
Fostnr.:

Ti.:

Meobil:

E-mail:

Jimmy Damgaard
Sinding Hovedgade 3

7400 Herning

Jjd@conventus.dk

]

t

J

e e

[ Regnskabsprogram

=

rMedlemsicgin:
Nyheder:
MNyhedsarkiv:

sz PSR - . e s =

Supplerende indstillinger i
wwiw.conventus.dik/demo/index.php?pa...
www.conventus.dik/demo/index.php?pa...
A ventus.dk/demo/index.phpTpa...

B —— —d

Tilstand:
Cefault regnskab:
Aamal regnskaber:

Dankort
Tilstamnd:
TR
Pakke:
Korttyper:

E-mail opkraevning

Tilstand:
Regnr.:
Kentenre.:

Forklaring:

ntus ar optimecet til Microsoft® Internet €

Aktiveret
Ugyldig cpsaztning

Aktiverat
70701308
Grundpakken
Dankort
VizraDankort
eankort

Alktiveret
7788
123445678

Redia

System

Fakke:

Antal sms tilbage:
antal brugere:
Disk plads:

Licens

Betalingsservice

Fro
305
35/ 50

Z MB tgrugt
7 MB tilbage

10 MB i alt

M sbennementet korer.

Licens og cmikcstninger i forbindelse med
Cenventus ocpkresves via Betalingsservice.

Moduler

Drankort
@ Betslingsservice

- Wi ghrar-u-.-" E

B regnskabspregram

Status knapper: gren =i drift, gul = under behandling, red = ikke i drift.

@ eE-mail cpkre=vning mmﬂj;
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Stamdata

Foreningens stamdata, navn og id kan ikke sendres. @nskes aendringer i navnet, skal Conventus kontaktes.
De avrige felter kan zndres.

Tip: Email og tif.nr: Udfyld med en foreningsemail og evt tifnr til klubhuset. Undlad at udfylde med privat
emailadresse og mobilnr pa her. De vil komme til at sta nederst pa emailkvitteringer, med risiko for rigtig
mange henvendelser

Kontaktperson

Kontaktpersonen er den ansvarlige for brugen af Conventus, det er ogsa denne kontakt, der modtager alt
vigtig information — bl.a emails fra PBS i forbindelse med Dankort-aftaler.

Supplerende indstillinger

Links til hjiemmeside, hvor medlemslogin, samt Nyheder og Nyhedsarkiv er placeret

.E-mail opkraevning

Status og redigering af e-mail opkraevning.

Betalingsservice

Oprettelse af Betalingsservice aftale for afregning med Conventus.

Taste-vejledning: Administration > Organisation > Idv.felter
Individuelle felter
Feltet bruges i tilmeldingsformularen. Man kan tilfgje ekstra individuelle felter, som kommer til at st nederst

pa formularen.

NB: Feltet bruges af alle medlemmer uanset, hvilken afdeling de tilmelder sig et hold i, sa det skal veere ge-
nerelle overskrifter som "Andet” eller "Kommentar”.

Et feltnavn som f. eks "Treeningsseet fodbold, sterrelse” vil altsa kun give mening, hvis foreningen kun tilby-
der fodbold.

Der er mulighed for at definere op til 5 individuelle(ekstra) felter i Adressebog (medlemmer)
Husk at saette flueben og gemme.

Individuelle felter

Individuel 1: [Ekstra tif. nr, |~
Individuel 2: LEkst!jé—_é;if; nr. | ¥
Individuel 3: irEkstra maiiédr 4
Individuel 4: Eﬂdmeldt [T
Individuel 5: Emed!emsnr | M
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4.Personlige indstillinger
Taste-vejledning: Topikoner > Indstillinger
- kort beskrivelse af indholdet i de 2 faneblade "Generel” og "Adressebog”

4.1 Generel

Tryk pa ikonet "Indstillinger", som er tandhjulet oppe til venstre.

I Hedlemn;erl Godkendelse | Hold En’[-cii.,r 3 Udtkrlft E Statistik | *

30 1 Adressebog

31|2 3 £ 5 6 7 8

32|19 10 11 12 13 14 15 | Navm i i

5% [16 17 18 18 20 21 22 =

34 |23 24 25 26 27 268 20 B

35 20 31 !

Nu kommer der er en ny side, som er delt op med 4 overskrifter. De er hver iseer beskrevet herur}der.

Generel

Startside

Madul: | Kalender iij Side: | En méaned (graﬁs—ki\v’j ] Gem |

Personlig computer
Hvis detie er en cffentlia computer, fx. p& et biblictek, en skele eller lignends, bor dette punkt va

Aktwver Deaktiver

Conventus som startside

Cenne formular vil generer en sakald‘ URL, som vil logge dig direkie ind p& den valgte forening.
sieal logge pa. AF sikkerhedsmazessige drsager skal du lige indrasie dit password, hverefter URL'en

Vhitp:fwwew.conventus. dkllogm/checkuser chp

Standard forening

 Conventus

LN Cmmieant e failedninae Taam
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Startside

Her kan du veelge, hvilken side Conventus skal starte op pa, nar du logger ind.

Personlig computer
Dette er en funktion, der ger, at du ikke bliver logget af systemet efter 20 min inaktivitet. Funktionen bar kun

aktiveres pa din egen maskine, og det frarades kraftigt at aktivere det pa en offentlig maskine.

Conventus som startside
Denne funktion vil genere en URL, som vil logge dig direkte pa Conventus. Den kan du sa saette som start-
side eller lezgge i dine foretrukne - sa bliver det lidt nemmere at starte Conventus. For at genere URL'en,

skal du indtaste din adgangskode i feltet og derefter trykke pa Enter. Nu star URL'en i den gra boks.

Standard forening
Hvis du er medlem af flere foreninger, som bruger Conventus, star de listet op her. Du skal veelge hvilken
forening, der er din standard forening. Det er fra denne forening, at dine data vil blive hentet som standard.

[Avanceret] Som eksempel pa et sted, at dette bruges, er nar der skal oprettes ny bruger. S& bliver der sagt
blandt andre brugere pa systemet, for at se om vedkommende allerede er bruger. Den liste, som kommer
frem der, henter brugerens navn fra dennes standard forening.

Taste-vejledning: Topikoner > Indstillinger

4.2 Adressebog

Her kan veelges hvilke afdelinger man gnsker vist i adressebog.

§ Generel | Booking l Adressebog 3

| Adressebog

Vis afdelinger: ¥ zdministraticnen
[T Aktivitetsudvalg
[T Badminton
¥ Fcdbold
T Gvmnastik
[T Héndbold

: I
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5. Begreber kontakt/profil/ mediem og bruger

Den kontaktperson, vi lige har oprettet i forbindelse med oprettelse af organisation, er blevet oprettet 3 ste-
der:

- som kontaktperson pa organisationen,

- som en profil i medlemsregistret,

- som bruger i Conventus.

Samtidigt med oprettelse af organisationen er der oprettet en afdeling (Administration) og en gruppe (Ledel-
sen), og det er her profilen er lagt ind.

Prov at sla op pa 'Adressebog (afd) > Ledelsen (gruppe) ' og klik pa den profil, der lige er blevet oprettet
(hvis | har arbejdet i Conventus, og der er oprettet flere afdelinger/grupper, sa bare vaelg én af dem).

| 7 He.dlemmen; Godkendelse  Hoid erkiv  Udsknft  Stanstik | Papirkurv  Vedligeheld Istillings 7,:

| Adressebog S profil a

e e ; i
i Navn: B ] Type: Perscn Kommunikation
Pr— 1d: 122364 Notat

—— Navn: hk testz ol =
Adressel: i :

AdresseZ:

‘ : Ny adgangskode
. «'u Administration p sLacganyskoce
ostner,: B s

Qi 1edelsen TI.:
%—& o i Mobil:
£ E-mail:
Leder: Q@ Ingen
Verlg Here hold Grupcer: @ @ @A Ledelsen

ventehste: @ ingen

Her kan vi se, at kontaktpersonen er blevet oprettet som 'person’.
Du er ogsa blevet oprettet som 'bruger’ i Conventus — det ser vi pa om et gjeblik.

Forst lige en forklaring.
En profil (person/medlem) er entydigt for personen i én organisation. Man kan godt vaere med pa flere hold,
bestyrelse mm, men profilens data ligger kun eet sted, og skal altsa kun vedligeholdes eet sted. Forskellen
pa person/medlem er, at der pa et medlem skal veere registreret fadselsdato, ken, kommune for, at der kan
laves statistik. Det behgves ikke for en 'person’, der ikke teeller med i statistikker. En profil har adgang til "de
bla sider” i Conventus — dvs egne hold og egen profil.

& Profil ‘ Du er logget pé som: ver
1in profil Vis mediemsprofil
Mine hold ; Mediemsid: 1258623
[Endre adgangskcde | Navni Ventdd
| Adressel: Ventevej 3
i Adresse2:
| Postnr.: 8600 Silkeborg
L OTIf
! Mobil:
| E-mail: ssiftest01g@gmail.com
| Foedselsdag: 02-02-92
Rediger |

10
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En ’bruger’ kan godt f& adgang til flere organisationer med samme 'brugernavn/adgangskode’. For hver or-
ganisation er der oprettet en tilhgrende profil (person/medlem), séledes at en bruger faktisk godt kan hedde
noget forskelligt i de forskellige organisationer. Et brugerlogin giver adgang til "de orange sider” i Conven-
tus dvs adressebog, kalender, kommunikation m.m afheengig af bruger-rettigheder.

R R% N Du er loggs
Alg w "0 - m—— ‘ A D S R
_____________________ j Medlemmer | Gedkendelse | Hold arkiv _l Udsknft | Statls-’tlk} Papirk]
M T O T F L S o |
1 | Adressebog is alle kordrar 0 d Profil

P 3 4 5 & 7 B i
b 10 11 12 13 124 15 | Nawn: | K
617 18 19 20 21 22 i g ;'
3 24 25 26 37 28 29 “drassel: i
0 31 Adresse:

11
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6. Adressebogen

Taste-vejledning: Adressebog

Det centrale register, der indeholder oplysninger om alle medlemmer og brugere. Foreningens medlemmer

kan organiseres i afdelinger, udvalg elier hold m.m.
Mulighed for statistikudtraek af medlemstal til bl.a. DGI og DIF.

<% Fodbold senior Profil
~ 88 Herresenior Type: Medlem
& Anders Hansen Ken: Mand
4 Bengt Hansen NavR: Anders
i Harsan
.B Finn Larsen o
& Gunner Christensen Fo -

Strukturen i adressebogen er Organisation > Afdeling > Gruppe > Profil

Afdeling: Kan vaere en idraetsgren i en forening el. en gruppering af udvalg der arbejder sammen.

Gruppe: Det kan veere et udvalg el. et hold i idraet.
Profil: | en forening er dette for medlemmer med angivelse af bl.a. fadselsdata, kan ogsa vasre andre kon-

taktpersoner eller virksomheder.
En person har kun én profil pr. organisation vedkommende er med i, det betyder at data som f.eks. mobil

nr. kun skal sendres et sted — og ikke pa hvert hold vedkommende er med pa.

6.1 Opret afdeling

Taste-vejledning: Adressebog >Medlemmer > Opret en afdeling

1. Tryk pa menupunktet "Adressebog"

2. Tryk pa fanebladet "Medlemmer".
3. Tryk pa knappen "Ny", som ligger foroven.
4. Udfyld med afdelingsnavn.

SO —

(~Pr_ S .[,:'9_3"} | Medlemmer | Hold arkiv Udskrift | Statistik j Papirkury i Vi

M TOTFLS e
14 i 33 & 5 Adressebog fiz alle kontakier RELAD Profil
15(6 7 & 9 1011 12
16 |13 14 15 16 17 18 15 | Navm | | Ny afdeling ="
17 |20 21 22 23 24 25 26 B vis svsiceret G‘F
18 |27 28 29 30 Nawvn:

Adresse

Gati:| |- |- | Adresse

"""" sresmesssss-es-o----- | ofw Administration
________________________ 5 &l o - Pestnr.:
ﬁ Kalender M Qkonomludvalg ) e

5. Tryk "Gem" nar du er feerdig.

12



Conventus

Introduktion

6.2 Opret gruppe/hold

Taste-vejledning: Adressebog >Medlemmer > Opret gruppe

1. Tryk pa menupunktet "Adressebog".
2. Tryk pa fanebladet "Medlemmer".

ligge i.

3. Tryk pa ikonet ud for den afdellng du ﬁnsker g_ruppen skal
,_| Noaker === ] sissss-cichsssimsesncsssseron
SEwmad % Eodbold
" SMS 4 v gruppe -
- sews | Ny gruppe under Fodbold
2 .q:%_ _?F!'C_V:F_’Ae _______________ j [U'UEEI rvpp 1
: Slet |
_1 Rediger frx
<% Handbold
) 'Bﬁ! Damasr soria 3

4. Tryk pa "Ny gruppe”

5. Skriv et navn for gruppen.

Opret en gruppe | Luk
Type: Hold =
Titel: [F o1 uis drenge 2010-2011 |
Afdeling: F“di,cld -

(Gem|

13




Conventus

Introduktion

Rediger en gruppe

Type:

Titel:

Aktiv:
Afdeling™:
Spertsgren:

Ledere:

Tid og sted:

Pericde:
Aldersgruppe:
Max. deltagere:
Venteliste:

Cm helde::

Gkonomi
Priz:

Offentlig:

Vis medlemslizte:

Online tilmelding:
Godkendelze:

Betaling:

Betaling for:

E-mail tekst: @

Heold

[F 01 U13 drenge 2010-2011
Fedbold v
Fodbeld  w

& Anders Krogsager
&4 Dan IDamgaard

" ilfo

M;{ndag v w.ligl:fo0] - [197:[30] sted: Bane1
Ui‘!’-“tfa * ki !18_ CE] - Lm[gg] Sted: Eane 1

o] el - G-
I ]F;rh Fra 12 &r

I Ee o4
{20 Fxi 17

= 4o = 1 i z s
Der tilmeldes pé venteliste, ndr haldet =r fyvid:.

f 600,00/ kr.

Ja v @

IEemaerk! N&r offentlig er sat til "Ja" vidergives informaticner om heldet til

V] Medi: a dette hold ved visning 2f madlemslizsier,

Bemaerk! Det kreever sammentykke fra medlemmerne at vise andre infor

cffentligt. Lazs mere |

Gor det muligt at tilmelde sig online via foreningsns hjemmeside.
z g g ]

Al Wy =r go ~Aalzs far a <2 ok

|} Kreever godkendelse for at komme 83 h C

[V Dankort

14
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6.3 Gruppe - formularen
Titel: Angiv en identificerende titel, der beskriver gruppens medlemmer.
Aktiv: Angiv om gruppen er aktiv eller g], ved at tilfgje eller fierne fluebenet i boksen.
Afdeling: Angiv hvilken afdeling gruppen skal ligge under, ved at veelge fra dropdownmenuen.
Kontaktside:
Sportsgren: Angiv sportsgren for gruppen, ved at vaelge en sportsgren fra dropdownmenuen.
Ledere: Angiv en for gruppen. For at aktivere denne funktion skal du trykke pa
"CTRL +8", trykke "Tilfgj/fjern" og veelge en treener ud fra listen. Er der ingen treenere
tifejet listen, kan du finde en via. sag funktionen i toppen af vinduet eller tilfaje en ny
treener via knappen "Ny".
Tid og sted: Angiv evt. adressen pa hallen eller stedet, hvor gruppen traener.
Angiv hverlangtid hvilke dage og tidspunkter, gruppen skal mades.
Periode: Angiv den perioden, gruppen skal mgdes.

Aldersgruppe:
Max. deltagere :
Venteliste :

Om holdet:

Gkonomi
Pris:

Offentlig:

Angiv evt. min/maks alder pa gruppens medlemmer.
Angiv det maximale antal deltagere i gruppen.
Angiv om der skal tilmeldes pa venteliste.

Angiv en grundig og gennemarbejdet beskrivelse af holdet.

Pris for deltagelse

Se vejledningen pa ? (support) 3 muligheder: Ja=offentlig og sagbar fra f. eks "Traen lo-

kalt”, Intern = siden findes kun, hvis man har det direkte link., Nej= Siden er skjult.

Tip:

timelde sig

Lad den for det meste veere offentlig — sa kan medlemmerne lazse om de hold, man kan

Vis medlemsliste Afkrydsning for, at en medlemsliste og evt venteliste bliver synlig pa hjemmeside

Online -
tilmelding:
TIP:
Betaling:
Betaling for:

E-mail tekst:

Afkrydsning for at knappen "Tilmeld” bliver aktiv og synlig p& hjemmeside.

God ide at bruge dette punkt til at styre, hvilke hold man kan tilmelde sig.

Afkryds her hvis betaling skal ske med Dankort.

Tekst, der kommer med pa opkraevning, hvis der benyttes BetalingsService eller e-mail.

Slut tekst der bruges ved opkraevning pr. mail.

Oplysninger om ledere: Her vaelger man, hvilke informationer om holdets ledere, der skal veere synlige pa

tilmeldingssiden. Det er dog altid de grenne og gra globusser i medlemmest profil, der bestemmer, hvilke op-

lysninger, der kan veere synlige.

15
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6.4 Nyt mediem

Taste-vejledning: Adressebog >Medlemmer > Nyt medlem
Denne mulighed skal kun bruges, hvis der IKKE er online tilmelding via foreningens hjemmeside, eller hvis

administrator gnsker at oprette f. eks tresnere.
Hvis et medlem ved en fejl er kommet pé et forkert hold, anbefales det at tilbagefare belagb i Finans (sa slet-

tes medlemmet fra holdet) og bede medlemmet timelde sig det rigtige hold.

1. Tryk pa menupunktet "Adressebog".

> won

Tryk pa fanebladet "Medlemmer",
Tryk pa ikonet ud for den gruppe, du gnsker at tilfgje et medlem til.

Tryk pa det 3. punkt "Nyt medlem".

'z Fodbold

|
|
!
{
i
i
|
H
i
i
i

14 - NR IO

Vis info 2 ]
Udskriv
Afkrydsningsliste l

Eben = ’ """""""" Tt o

Dupliker

i

“rfiﬂ:j / Fiern " Ny kontakt
_ Fjern / Slet b TFA Ere +/-

|
. — ;
Opslagstavle Medlemmer +/- i

Rediger

Yensteliste +/- |

TTURR=T

5. Sgg efter det medlem du vil tilfgje.

6. Hvis medlemmet findes, veelger du ved at trykke pa knappen udfor personens navn.

7. Hvis medlemmet ikke findes, trykker du pa knappen "Opret ny kontakt" nederst pa siden

Kontrollere at kontakten ikke allerede findes jf
Navn |hans | !
X Fodselsdag - 1]
f‘/‘i‘ 7t E

Medlem Resultater fra segningen
EENER 8 95-01-1555 AMANDA HANSEN
I:__—_ o Amanda Hein Hansen
C & 17-11-1221 Christian Gammelgaard Hansen l

16
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8. Tryk "Ok" for at ga videre til formularen for oprettelse af profil.

#

Siden pa http://www.convenius.dk siger: L-Eg_ﬂj

6: Er du sikker pé at medlemmet ikke findes?

Tryk [OK] for ja - og du opretter et nyt medlem
Tryk [Annuller] for nej

l oK -I [ Annuller J

9. Udfyld formular og Tryk "Gem" nér du er feerdig.
gicoe T =

E-mail: [ Conventus@cenventus,
Fedselsdats: [E?Iﬂl - {Fl_; - '_6? (dd-m
Klubnavn: [_EEIF
Gruppe: U1s Piger
 Gen {N_")
6.5 Tilfej / Fjern grupper til / pa en profil

Taste-vejledning: Adressebog > Faneblad: Medlemmer

Veelg en 'Afdeling / Gruppe / Profil ' .

‘Medlemmer | Godkendelse  Hold arkiy 1 Udskritt | Stotistik | Papirkury | Vedligehold | i
! Adressebog w0 Profil
Navn: - _-_~:kk ] Type: Persen Kommunikation
Era Id: 1:2364 '"':"-Z_ : I
Navn: hh tests PR S
i Adressel: =
y 2 Ny adgangskode |
<2 Administration Adressez: fyadgsngskade, |
Y] 1 Postrr.: E-mail
| ¥ Ledelsen TIF.:
- Mobil:
: Leder: & 1ngen
I ;j: .‘ T (Guppet: @m Ledelsen
—&Jnger—

Under grupper (lilla oval) er der 2 ikoner + og — (gren oval). De betyder at man kan 'plusse’ profilen til en

gruppe eller man kan 'minusse’ profilen fra en gruppe.
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6.6 Kort beskrivelse af de gvrige faneblade i Adressebog
Holdarkiv:

Et hold kommer i holdarkiv, nar feltet "Aktiv” deaktiveres.

Der kan ikke sendes emails og sms til hold i arkiv.

Medlemmer, der er i holdarkiv er ikke slettet og kan stadig bruge deres medlemslogin

Holdarkiv bruges sammen med menupunktet "Dupliker”.

Udskrift:

Her kan brugeren lave udskrifter til 3 medier: skeerm, printer og eksport.
Man finder Udskrift 2 steder: Fanebladet " Udskrift” eller menupunktet Rediger gruppe > Udskrift

Udskrift har 2 valgmuligheder i visning: "Simpel” og "Avanceret”.

Statistik:

Brugervejledning link: https://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=232

Papirkurv:

Nar et medlem slettes, bliver det lagt i papirkurven.

Bemaerk, for at et medlem kan slettes, mé personen ikke veere bruger samtidig.

Det er muligt at slette medlemmet permanent fra papirkurven.

Det betyder at referencer til personen andre stedet i systemet vil blive brudt. Dog vil navnet altid blive hu-
sket.

Bemaerk, hvis der er referencer fra regnskabsprogrammet, kan medlemmet ikke slettes permanent.

Nar en bruger slettes sker det permanent og handlingen kan ikke fortrydes.

Referencer til brugeren vil blive brudt. Dog vil navnet altid blive husket.

Vedligehold:

Dubletter: Er medlemmer, som har tiimeldt sig som nyt medlem flere gange. Administrator kan rydde op i
dubletter ved at bruge funktionen Sammenkazd:

Det er de data, som er markeret med gra baggrund, som bliver indholdet af den sammenkaedede profil.
Alle profilerne, som er markeret med en afkrydsning ude til venstre, vil blive sammenkaadet.

Alt. Id: Her vises 'Alternativ ID’, som er et felt, der kan vaere udfyldt i forbindelse med import af medlemmer,
f.eks gammelt medlems-id.

Indmeldelse: Her er det muligt at se og registrere indmeldelsesdato.

Formater: Her kan der automatisk laves formatering af f.eks. farste bogstav i navne skal vaere med stort.
Her bliver vist eksempel pa ny formatering, som sa evt. kan vaelges at opdatere til.
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7.Brugere

Taste-vejledning: Administration > Brugere > Brugere

7.1 Opret brugere

Alle der skal have adgang til "de orange sider” i Conventus, skal oprettes med et brugernavn.
Sadan opretter man en bruger:

. Adressebog T profil
Nawvn: f ! Brugernavn: bth
. Type: Administrator
Brugernavn: I:‘::—‘“‘ﬁ Rettigheder:  Adminisirater
| Sdg | Rediger |l Slet]
Nawvn 34 resultater Mevn: : e
Y. Anders Krogsager : Baasl Vivrup
| 2 Arne Kyster ALREESEs _
‘ S Bertel " B
2 Blarne a, i
. % Bjarne ;
2 Daniel Damgaard o
I 2__Demo Adminisirator

1. Tryk pa knappen "Ny bruger" gverst péa siden.

2. Lees beskrivelse og tryk pa "Neeste”

3. Indtast en del af vedkommendes navn i segefeltet og tryk pa knappen "Sag".

4. Findes medlemmet, trykkes pa knappen "Veelg" udfor vedkommende — fortsaet med pkt 10.
5. Tryk pa knappen "Opret ny kontakt", hvis medlemmet ikke findes.

6. Tryk "Ok" for at acceptere.

7. Tryk "Annuller” for at fortryde.

8. Indtast oplysningerne pa kontakten.

9. Tryk "Gem" nar du er feerdig.

10. Seg om personen allerede findes som bruger i en anden forening.

11. Findes vedkommende, trykkes pa "Veelg" udfor personen, hvorefter der kommer flere oplysninger.

Her skal du bekreefte eller annullere sammenkazdningen.

Tryk "Opret bruger"
12. Udfyld brugernavn, type og hvilken gruppe af rettigheder vedkommende skal have.
13. Tryk "Gem" og der bliver sendt en mail med login oplysninger til personen.
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7.2

Taste-vejledning: Administration > Brugere >Rettigheder

Tip: Conventus har fra start dannet 3 rettighedstyper; Bruger, Super bruger, Administrator.

Rettigheder

' Rettigheder

Titel

F R sdministraicr

& ® 1nstrukter

& & cponscradminisiraicr

Det anbefales, at man ikke aendrer pa rettighederne for disse 3 rettighedsprofiler. @nsker man at eendre

rettigheder, opretter man blot en ny rettighed og giver den et nyt navn. Det ger man sadan:

o > N

Tryk pa knappen "Ny rettighed" gverst pa siden.

Angiv rettighedens tittel.

Tryk "Gem".

Tryk pa rediger ikonet udfor den rettighed, der skal redigeres

Afkryds udfor de punkter, der skal gives rettighed til og fjern afkrydsning udfor de punkter, der ikke

skal veere adgang til.

i

| Rediger en rettighedsprofil

Titel: L_E;rqger

Generelt

W Vis ikonet "Kalender nyt”

¥ Vis ikonet "Online kellegaer

™ vis ikonet "Brugervejledning”

[T vis ikenet "Adminisiraticn”

| I™ Vis menupunktet "Kalender"

Tryk pa "Gem"
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