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www.conventus.dk

Holbzk 31/3-2010.
Til: Foreninger i Holbaek Kommune

Vejledning til ansagninger om lokalelan (haller og gymnastiksale) for seeson 2010/2011.

Den email-adresse, som er modtager pa mail fra Holbak Kommune, er foreningens indgang til edb-
systemet. Holbaek kommune vil anvende forenings-systemet Conventus som foreningernes indgang.
Vi anbefaler at der anvendes Internet Explorer, da der ellers kan vare funktioner, der ikke
fungerer som beskrevet.
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Kontaktoplysninger

Kultur og Fritid

Hans Henrik Nielsen, hhni@holb.dk, 7236 8093 og
Gitte Dolmer, gdn@holb.dk, 7236 7456.

Tidsplan

Senest 1/4-2010: Hallerne klargar med ressourcer og godkendte foreninger

31/3: Foreninger far mail med oplysninger om elektronisk adgang og adgang
til vejledning i ansggning elektronisk

1/4 - 18/4: Godkendte foreninger ansgger (runde-1)

19/4 — 1/6: Halfordeling

Senest 1/6: Foreninger far de godkendte tider for sasonen

Senest 1/6: Der offentliggares yderligere vejledning til foreningerne

1/6: Fordelingen af tider kan ses pa internettet (ny vejledning)

Fra 1/6: Alle foreninger kan ansgge om evt ledige tider (runde-2, ny vejledning)

Opstart

Hvilke lokaler kan ansgges elektronisk

e lokaler i idreetshallerne og udvalgte gymnastiksale

e Absalonsskolens Boldsal, Absalonsskolens gymnatiksal, Brunhgjskolens
gymnastiksal, Barnehuset Hagesteds gymnastiksal / Hagested forsamlingshus’ sal,
Holbaek Taekwondos sal, Seminariets Boldhal, Stenhushallen, Udby Skoles
gymnastiksal, Ungdomsomradets gymnastiksal, @stre Skoles lillesal — Tumlesal,
@stre Skoles store gymnastiksal, Agerup Skoles gymnastiksal og Starkhallerne

Fa tilsendt adgangskode (farste gang / glemt adgangskode)

Abn InternetExplorer

Velg falgende link..
www.conventus.dk

I skeermbilledets hgjre side..


mailto:hhni@holb.dk
mailto:gdn@holb.dk
http://www.conventus.dk/
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SIS e »

" Convmnta I | lh,a-r_:_”,", (PO TP

Log ind

{ " conventus =

roRsiDE OM COMVENTUS SUuvost KONTAKY TR O

| bogm

Online forenings administration

Qpret din vVejledmng Vo Informantion
arganisation % ? | oad " ) l ]

u h-u;, 14 I |-L

utrtay Nm TV-Muttyees

Dimedcart cprattnlin karw

Hym renurader

.. 1den grenne oval (indeni den rede oval) vaelges linket > Glemt adgangskode °..

Glemt adgangskode

Hvis du har glemt din adgangskode, skal du enten indtaste din e
-mail adresse eller dit mobil nummer her under, hvor efter
systemet vil sende en ny adgangskode til dig.

E-mail: | |5¢;"'1D
— =

Her indtastes jeres email-adr (den som er anvendt af kommunen til at sende mail til jer) og klikker
pa ’Send’.

Ga ind i jeres mail og vent pa at | modtager en mail fra Conventus..
(eks)..
E My adgangskode Conventus <noreply @conventus. dk =

..abn mailen ..
Hej =navn pa kontakiperson=

Du har faet tildelt en ny adgangskode, som er;

Brugernavn: jococoizrrrrrr dk )

Adgangskode: <#HfHars

Du skal logge ind pa

Med venlig hilsen

GConventus

PS: Denne mail er afsendt af systemet og kan ikke besvares.
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Abn foreningens adgang til Conventus / Holbaeek Kommune

Abn InternetExplorer

Velg falgende link..
www.conventus.dk

Log ind
rugarmavn: Adgongehoda
(: - Conventus
FORSADE OM COXYENTUS SUPPONT KONTAKY TRIOLOG!

I skeermbilledets gverste hgjre side angives nu (gren oval) Brugernavn (email-adr) og
Adgangskode (tilsendt pa email), og klik pa knappen ’Login’..

| | Pws ! woga | Mined  fveme | fpewefiees | Dete Mot | Oppeser |

- .

3 Hatondar e o N — - |

3 3.

-4 AN . wrt 1=
KT =

Hanina, - Tersalng Omadng Termitay F et e T

.. 0g du er nu logget ind som din forening og kontaktperson (se de grgnne ovaler).

Andring af adgangskode / profil

Brugervejledning i Conventus:
http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=372

Klik pa brugernavnet (lilla oval)..
Holback

| sy uge | Mined | tvents | Specaliste | Gato-testch | Cogaver |
5 : Kalender - gw 10 000 ‘ l ol
: KUIN epne aftaler [T

Manlay Tirsdag Onsdag Torsdog Fredag Luriday Sandag
| : 1 -



http://www.conventus.dk/
http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=372
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Kontrol / &ndring af forenings- og kontakt-oplysninger

Brugervejledning i Conventus:
http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=384

Administration > (ny side) Organisation > Generelt (se gren oval)

-
7 S
‘Generelt
Stamdata System
Licmms
@ Abormeenertst kars
Luk Admimistration
Hetalingsservecn
| Sudigar
\ /
~ = [Tl
— =S
Kontaktporss \
Modulies
- s
"}
W e
F A
nviiics
.
Supplerende wmdstiflinger gl
| Andigar
-

Kontroller *Generelt” og Kontaktperson’ (lilla indrammet) og rediger evt fejlagtige oplysninger.

Ansgg om lokale

Brugervejledning i Conventus:
http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=3367

Faser i en ansggning

_________________________________________________________

+ W [l kladde (k) ¥ Ef Behandles (8)
+ ™ 3 Godkendt (G) I & udfart (U)

e Forst registrerer foreningen sine ansggninger som ’kladder’.
e Kladderne kan redigeres indtil de er helt OK

e Ansegninger ’sendes’ til det sted, hvor de ansegte ressoucer ligger — de andrer status til
"Behandles’ og kan ikke mere redigeres. SENEST 18/4-2010.


http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=384
http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=3367
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e Nu behandles ansegningerne, nogle steder kaldet "halfordeling’. SENEST 1/6-2010.

e Foreningen far enten ansggningerne returneret med en bemaerkning og skal sa tilpasse og
’sende’ igen,
eller ansggningen kommer tilbage som ’godkendt’. Denne vejledning gar ikke videre end
hertil. Der vil blive udsendt nyt materiale med vejledning ultimo maj om hvordan
foreningerne kan behandle (udfere) de godkendte ansggninger efter 1/6, samt en evt runde-2
af ansggninger, hvor der er ledige tider.

Ny ’kladde’
Administration > (ny side) Booking > Ansggninger (se gren oval)

Test Forening 1 I . .

Conventus Administration

Booking Udbakke | Indbakke

Ressourcer
i Ans@gninger Q |:|
- S - Dato fra: |Dl|-|Dl|-|lD|ﬁ

Kategorier . Dato til: |3]_ |_|]_2 |-|1EI |%

Statistik : o

Brugere ,_ ________________________________________________________

Foreningens ’udbakke’ vises nu. Det er her der skal oprettes nye ansggninger og nér de er feerdige,
sa skal de ’sendes’ til det sted, hvor de ansegte lokaler er (vises om lidt).

Klik pé knappen "Ny’..

Opret en ansggningslinje
e Tibage =)

Sgg: |Seg pa organisationer, mapper og ressourcer | '
A

emo Sportstoren... T {a1 Hallen
-
, ( T & Hal f)
+ Test sportscenter 1 P
" E:E Hal 2

Her vises nu de steder / lokaler, hvor din forening kan sgge. Det er disse steder, der har defineret din
forening som mulig ansgger.

HVIS du ikke kan finde det lokale, du vil ansgge pa, sa skal du kontakte det pagaldende sted eller
forvaltningen (kontakoplysninger er sidst i vejledningen), saledes at du/I far adgang til at ansgge pa
lokalet.

Sggning: Hvis der er mange steder / lokaler vist, kan der sgges ved at indtaste en del af navnet pa
det sted/lokale du vil se — og klikke *Seg’. (gren oval)

Marker det enskede lokale, og klik *Neeste’..(lilla ovaler)
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| Log | udbakke | ndbakke

Opret en anseagningslinja

F 2% Hal 1 I ]

F ! L 1-C1-[ |4

[ 1 Marndag |-

rid (I e 1

I t i I "'I

E rhr 1

- ligg Iﬂvlr‘:hllllu'l F Tl !

Her udfyldes felterne..

Periode: Dato fra-til (dd mm &3) — der kan veelges dato via kalender-ikonet |
Dag: Ugedag

Tid: Kl.tid fra-til (tt mm)

Kategori: Velg én af de eksisterende kategorier (der er mulighed for *Andet’)
Bemarkning: Evt uddybning / forklaring

Ansvarlig Der kan kun veelges mellem “brugere’ i jeres forening, ved opstart er der

kun én bruger. Hvis | er flere i foreningen, der skal kunne settes som
ansvarlig, sa skal disse personer oprettes som brugere — se *Opret bruger’

Antal deltagere

Her skal angives det forventede antal peroner i hver af de aldersgrupper,

der vises (kan variere fra ovenstaende skaermklip).

Oplysninger om den valgte ressource

ST T T

Madelokale 1
o B

Ressource:

i M |

2 1vderuphallen

[ 1 [ ]

Placer markgren over den valgte ressource (det lille bla hus) og klik..

Rassourcs

I |

.. s& vises informationer om ressourcen.
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Gem

Til sidst, klik pd ’Gem’ for at gemme ansggningen, og den er nu gemt som en ’kladde’..

Udbakke | Indbakke

Ansggninger =W Ny |
' Dato fra: lo1 |- o1 |- |10 |EH '
S 31 |- [12 |-[10 | ]
g Vis g
L o o o o o o o o o o o o o o o o o o o e o o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e a2 1
f:i Hal 1 T Test sportscenter 1 (+]
ﬁ 01-03-10 - 31-03-10 Mandag 10:00 - 13:00

ﬁl‘l1 o2 40 24 03 40 Bd— o — o 12,00 10,00

f;} Hallen ¥ Demo Sportsforeningen o

:ﬁ 01-03-10 - 31-03-10 Mandag 16:00 - 19:00

:ﬁ 01-03-10 -3 -10  Tirsdag 13:00 - 22:00

G} Hal 1 i Test sportscenter 1 o

:ﬁ 01-03-10 - 31-03-10 Mandag 10:00 - 13:00
T

Rediger én kladde

Marker den gnskede linie (se skeermklip ovenfor, hvor markaren har skiftet udseende fra en pil til

en hand) og klik ..

[ndbakke |

= =3 Ansagning

_____________________________________

L |- - &
Status: ﬁ Kladde
L |- -]_2 - -]_D :ﬁ . .
:l - Fra: % Test Forening 1
:I Til: “r Demo Sportsforeningen
""""""""""""""""""" Ressource: 2} Hallen
remo Sportsforeningen = Periode: 01-03-10 - 31-03-10
10 Mandag 16:00 - 19:00 Crag: Mandag
10 Tirsdag 18:00 - 22:00 Tid: 16:00 - 19:00
@ Kategori: Handbold
lNest sportscenter 1 Bemasrkning: dddd
10 Manda 10:00 - 13:00 . . .
g Answvarlig: .5, Bjarne Kiehn Therkelsen
10 Mandag 12:00 - 15:00
Antal deltagere: 0O-24 3r: 8
10 Mandag 15:00 - 17:00 .
25+ ar: 8
10 Mandag 16:00 - 21:00
Nest sportscenter 1 = @
10 Fredag 15:00 - 19:00
10 Fredag 19:00 - 22:00

Ved at klikke pa knappen *Rediger’ abnes billedet for redigering og evt rettelser kan foretages.
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Rediger flere kladder pa én gang

For én ressource
Hvis samme information pa flere ansggninger (kladder) skal andres til det samme, f.eks start/slut-
dato, sa kan det gares for flere ansggninger pa én gang.

Markaren placeres pa den lille pil pa linien med ressourcenavn, og klik for at dbne undermenuen (se
nedenfor) ..

G‘_‘r Hallen ¢ Demo Sportsforeningen [+
B 01-03-10 - 31-03-10 Mandag  16:00 - 19:00 gy linje
B 01-03-10 - 31-03-10  Tirsdag  18:00 - 22:00 Send
Rediger
fat Hal 1  Test snortsceantar 1 l
.. veelg rediger..

2 [Ny | Rediger flere ansggningslinje
[ | |

| Afkrydsningsfelterne | de ard omrade, angiver hveorvidt feltet er alktiv wed redigering.

I Der er 2 ansggningslinjer, der wvil blive redigeret.

o Periode: - -0 -0 e - [ - J-[ =4
oo Kategori: — | =1
oo Bemesrkning: -
= —
oo
oo -
00 Answvarlig: 1 E-_.,E Bjarne Kiehn Therkelsen
oo

[ | |
Her kan ved markering vaelges hvilke dele, der skal redigeres ved markering i den gra kolonne
(gren oval) og de nye oplyninger i den del kan regisreres — nar der klikkes pa *Gem’, sa &ndres
ansggningslinierne.

Velg flere linier

(5555 Pt = [ s e oy TTETEg T T O o

EHf 01-03-10 - 31-03-10 Fredag 19:00 - 22:00

i EE ladde (<) I B Behandles (B)
' ¥ B Sodkendt (&) = B udfert (U]

Klik pa knappen *Velg flere’ ..
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Hallen T Demo Sportsforeningen w3
I~ 01-03-10 - 21-03-10 Mandag 16:00 19:00
i or-o3-10 31-03-10 Tirsdag 18:00 22:00
A\Hnl 1 T Test sportscenter 1 (1)
¥ Jiill oL-o03-10 31-03-10 Mandag 10:00 13:00
i) o1-03-10 - 31-03-10 Mandag 12:00 - 15100
i) ot-03-10 - 31-03-10 Mandag 15:00 - 17:00
'l Elux a3-10 310310 Mandag 16:00 21:00
) Hal 2 S Test sportscanter 1 (>
=Bl LI e——. Epoe sea———————
[!m"l""~““" 11 0os-10 lr—‘rl—n; |'_. 0o 19:00
i) or-03-10 - 31-03-10 Fredag 19:00 - 22:00

Gar mad valgre: RTIC L=

Her kan nu med markering veelges hvilke linier, man vil rette i pa én gang (grenne cirkler). Marker
og klik pa ’Rediger’ og tilsvarende billede som ovenfor abnes for redigering.

Send én kladde
Nar ansggningerne er faerdlge sa kan de sendes til hallen (sted).

o TODaKKEE I ITIOOFgFEFEE
Ansggninger & 0 Gnsﬂgnlng N
| Dato fra: o1 |-[o1 |- [10 | &8 ' I :
' : Status: ﬁ Kladde
. Dato til: -3]_ - -]_2 - -].D m
k - Fra: = Test Forening 1
I:I Til: ¢ Demo Sportsforeningen
"""""""""""""""""""""""""""""""" Ressource: 2} Hallen
mpu'ﬂ'nq * Demo Sportsforeningen = Feriode: 01-03-10 - 21-03-10
%:)0 - 31-03-10 Mandag 16:00 - 19:00 Dag: Mandag
sz “10 - 31-03-10 Tirsdag 18:00 - 22:00 Tid: 16:00 - 19:00
o ) - Kategori: Ha&ndbald
Hal 1 ¥ Test sportscenter 1 Bemaerkning: dddd
01-03-10 - 31-03-10 Manda 10:00 - 13:00 . . .
] g Answvarlig: & Bjarne Kiehn Therkelsen
B 01-03-10 - 31-03-10  Mandag 12:00 - 15:00
Antal deltagere: 0- 24 8r: 2
#f 01-03-10 - 31-03-10 Mandag 15:00 - 17:00 -
25+ ar: 8
] 01-02-10 - 31-03-10 Mandag 16:00 - 21:00 g
G& Hal 2 ¢ Test sportscenter 1 = b\ /

Velg den gnskede linie (gren oval), klik, og pa billedet der kommer til hgjre, veelg *Send’ (bla oval)

Send flere kladder pa én gang

vis |
fa} Hallen

‘¢ Demo Sportsforeningen Q

B 01-03-10 - 31-03-10 Mandag  16:00 - 19:00 ] Ny linje

i 01-03-10 - 31-03-10 Tirsdag  18:00 - 22:00 Geng 2
Red

G} Hal 1 " Test sportscenter 1 (F]

Vealg den gnskede ressource at sende for (gren oval) og klik pa *Send’ (bl oval).
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Generelt
Opret ny bruger

Brugervejledning i Conventus:
http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=368

Brugervejledninger generelt i Conventus
Brugervejledninger kan generelt kaldes via nedenstaende link..
http://www.conventus.dk/support/

Cwnematae

Brugervelledning Forum Kontal

Her kan der sgges i Brugervejledninger og Support kan kontaktes. | fgrste omgang skal | anvende
’Forum’ ..

Conventus ‘ ‘

\_  Support .

Conventus forum

Filter M Vejledninger ¥ wiki ¥/ Diskussion M Support M 0ss I:
linjer pr. side Viser 1 til 30 Eu
Mapper Indlag Seneste

.. hvor der kan oprettes en support-sag med de evt spgrgsmal / problemer | har. Telefon-supporten
er pt KUN for forenings-relaterede (foreninger, der i forvejen anvender Conventus som
administrativ system) spargsmal.

ELLERS kontakt Holbaek Kommune, Kultur og Fritid — se nedenfor.


http://www.conventus.dk/support/brugervejledning.php?id=368
http://www.conventus.dk/support/
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Kontaktoplysninger

Kultur og Fritid

Hans Henrik Nielsen, hhni@holb.dk, 7236 8093 og
Gitte Dolmer, gdn@holb.dk, 7236 7456.



mailto:hhni@holb.dk
mailto:gdn@holb.dk

