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Vejledning foreninger Conventus

1. Generel information

Hvad er med i kommuneaftalen, som Lemvig Kommune har indgdet med Conventus?

Gennem kommuneaftalen har | gratis brugerrettigheder af Conventus pro-pakken. Se hvilke moduler der er
inkluderet i pro-pakken her: https://www.conventus.dk/content/pakker.php

Alle tilkgbsmoduler er egenbetaling.

Hvad far vi ud af at bruge Conventus og vaere synlige pa Foreningsportalen?

Nar foreningen er oprettet i Conventus vil foreningens kontaktoplysninger kunne ses af alle pa Lemvig
Kommunes hjemmeside (Foreningsportal).

Hvis foreningen gnsker at sgge tilskud fra Folkeoplysningsloven, skal dette sgges gennem Conventus. Der vil
altid blive sendt besked til den i foreningen der er oprettet som kasserer/gkonomiansvarlig, nar der er
ansggningsfriser. Derfor er det vigtigt at oplysningerne er opdaterede.

Velfeerdssekretariatet har fglgende forventninger til jer:

= At jeres stamdata ALTID er ajourfgrt — dvs. jeres CVR-nummer, jeres adresse samt evt. hjemmeside
= At jeres bestyrelse er synlig og der som minimum er kontaktoplysninger pa fglgende personer:

o Formand

o Kasserer

Hvis | har nogen spgrgsmal, er | meget velkomne til at kontakte os i Velfeerdssekretariatet:

Hanne Bjerg
Radhusgade 1

7620 Lemvig

Telefon 9663 1358
hanne.bjerg@Ilemvig.dk
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Vejledning foreninger Conventus

2. Oprettelse af forening i Conventus

Ga ind pa www.conventus.dk

Pa startsiden scroller du ned i bunden og trykker “Opret din organisation”

OPRET DIN ORGANISATION

Formularen udfyldes med din forenings oplysninger. Husk at skrive “Lemvig” under kommune, s
Conventus ved, at | ikke selv skal betale for pakken.

Vaelg "Pro” pakken da Lemvig Kommune betaler for denne pak

OPRET ORGANISATION

Ved oprettelse pecepteres Generelle vilkr for brug af

Conventus. Vejledning

Type*:

Pakke*: Pro [v]

Priskategori*:

DGl nr: 1

CVR: 1

Navn*: [

Forkortelse*: [ |

Adressel®: | /
|

Adresse:
Postnr.*:
Kommune*:

. —

E-mail:

Hjemmeside:

My kontaktperson Eksisterende bruger
Brugernavn=[— Kontroller Brugernavn: [

Navn*: | Adgangs«:ce:l—
Adressel*: | Gem

Adressez: |
Postnr.*: [ |

TIf: —
Mobil: [

E-mail*: |
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Vejledning foreninger Conventus

3. Adgang til Conventus

¢Ver5t pé siden klikkes pé ”LOG IND” \
(€ Conventus

LEDIGE STILLINGER KONTAKT

Brugernavn og adgangskode (som er tilsendt pr. mail) indtastes
Klik herefter pa “Log ind”.

Brugernavn:

| /
Adgangsl(od/

Adgangskode

Glemt adgangskode?

Herefter kommer du ind pa en side, hvor du skal trykke pa det lille hus i gverste hgjre hjgrne for at komme

til den kommunale startside~Hvis ikke Conventus automatisk starter pa den Kommunale startside.

Her kan du benytte boksene under “Generelt”.s6m hurtige genveje.

Kommunal startside

Generelt

Stamdata Se afsnit 4

Adressebog Se afsnit 5,6, 7, 8 0g 9

Medlemsstatistik

Se afsnit 12
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Vejledning foreninger Conventus

4. Redigér stamdata

Hvis du gnsker at redigere foreningens stamdata:

e Valg den orange boks “Stamdata” pa den kommunale startside

e Klik pa “Generelt” (under organisation)

e Klik pd den orange knap “Rediger” under Stamdata

e Ret/Tilfgj sa der som minimum er oplysninger om CVR nr., adresse og hjemmeside.
o Klik pa "Gem”

De oplysninger | skriver her - vises pa Foreningsportalen. Det er derfor vigtigt af fa alle oplysninger med —
isaer jeres hjemmesideadresse, sa borgeren kan blive fgrt direkte ud til jeres hjemmeside.

B KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £ ADMINIF

GEMNERELT

Generelt
Stamdata
Type: Idraetsforening
Conventus 1D: 5645
CFR-nr.:
DGl nr.:
CVR: 29189935 @
Lemvig Snookerklub (testforening tilherer
Mavn: .
sekretariatet)
Forkortelse: LSK
Adressel: Radhusgade 1
Generelt Adresse2:
CFR Postnr.: 7620 Lemvig
Kommune: Lemvig
DGl i
TIH - 96631358
Idv. felter E-mail: hanne. bjerg@lemvig.dk
Hjemmeside: -
Fakturaer
Nemkonto:
Kontoudtog
Log
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Vejledning foreninger

Conventus

5. Opret/tilfgj/rediger medilemmer i “Ledelsen” eller andre

grupper

Tilfgj medlem til gruppen ”Ledelsen”
e Valg ”Adressebog” pa den kommunale startside
o Klik pa “Ledelsen”
e Klik pa "Tilfgj/fjern”

Kommunal startside

Generelt

Adressebog

= KALENDER =1 BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG II FINANS L3 ADMINISTRATION

MEDLEMMER

Adressebog Vis alle kontakter m
m Vis avanceret

Valg flere hold

+2 Administration
» @ Ledelsen V" 4

Valg flere hold

& KALENDER 1 BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £} ADMINISTRATION

MEDLEMMER

Adressebog vis alle kontakier m

m Vis avanceret

% Administration

» @ Ledelsen /

& Hanne Bjerg ( and, Kasserer, IT-ansvarlig, Kontakt)

Vazlg flere hold
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Vejledning foreninger Conventus

Klik pa “Ny”. Herefter dabnes et nyt vindue.

I det nye vindue trykkes der pa ”Sgg”, og derefter pa "Opret ny kontakt” nederst i vinduet
En dialogboks dbner, hvori der trykkes "Ok”.

Klik pa “Ok”.

Velg "Person” i type.

Udfyld de resterende oplysninger.

Klik pa “Gem”.

Velg titel i rullegardinet udfor navnet.

Klik pa "Udfgrt”.

Tilfgj] og fjern medlemmer

Sog Vis avanceret

Nawvn: | |

| ssg
Resultater m

Kontrollere at kontakten ikKe allerede findes

Navn: | / |
Fodselsdag: I:l - WI:I

m Vis avanceret

Resultater fra segningen

Vaig BN Hanne Bjerg

Opret ny kontakt >>
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Vejledning foreninger Conventus

Meddelelse fra webside x|

@ Er du sikker p8 at kontakten ikke findes?

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

Opret kontakt

Type:

Navn*: |

Adressel1™: | |
Adresse2: | |
Postnr: [ |

e [ ]

Mabil: l:l

E-mail: |

Gruppe: Ledelsen

* & Test IIngen

Redigér et medlem i en gruppe:

Valg ”Adressebog” pa den kommunale startside
Klik pa f. eks. "Ledelsen”

Klik pa navnet pa medlemmet der skal redigeres
Klik pa den orange knap ”Rediger”

Ret medlemmet

Klik pa "Gem”

MEDLEMMER ~ AFKRYDSNINGSLISTER GODKENDELSE HOLD ARKIV  UDSKRIFT  STATISTIK PAPIRKURV VEDLIGEHOLD ORGAN'” -1IONSPLANER Indstillinger

Adressebog Vis e kontaklerm . Profil X

S — === O
m Vis avanceret Type: Person

Id: 1017039 Ny adgangskode

Navn, o Hanne Bjerg

Vazlg flere hold Adressel: o Rédhusgads 1

Adresse2: s
s Administration Postr: o 7620 Lemyig
+@ Ledelsen T o 96631358
8 Hanne Bjerg (Formand, Kasserer, IT-ansvarlig, Kontakt) ; Mobl: @

Emal: o henne.bjerg@lemvig.dk

Leder: @ Ingen

Grupper. @) @ 88 Ledelsen (Formand, Kasserer, T-ansvarlig, Kontak)
Vazlg flere hold

Venteliste: §) Jngen

! Tilfgj / Fjern
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Vejledning foreninger

Rediger kontakt

Type:
Nawvn®*:
Adressel:
Adresse2:;
Postnr.:
TIf.:
Mobil:

E-mail:

Person

Conventus

() \Hanne Bjerg

@ \Radhusgade 1

@|

@ Lemvig

@ |o6631358 |
@ | y
@ \hanne bjes@lemvig.dk

6. Opret nye titler

De fleste titler er allerede oprettet, men der kan mangel enkelte "ngglepersoner”.

= KALENDER

) BOOKING

W ARKIV

Veelg "Administration” i menuen i toppen.

Veelg "Adressebog” i menuen i venstre side.
Veelg "Titler”.
Klik pa den orange knap "Ny” og opret ny titel f.eks. Ungdomsansvarlig.
Veelg funktion “ungdomsansvarlig”.
Tryk pa Gem

B ADRESSEBOG I FINANS

£} ADMINISTRATION

BOOKING

HJEMMESIDEN

RESSEBOG

DBEU - Medlemmer

DHF - Medlemmer

Titler

ORGANISATION

: E
§ !

Titler
Arr.  Titel Funktion

F % 590 Formand Formand
[ X 880 Kasserer @konomiansvarlig
B %X 870 Naestformand Nastformand
FF X 860 Sekretser Andet
F 3 850 Bestyrelsesmedlem Bestyrelsesmedlem
F 3 540 Suppleant Andet
F 3 830 Revisor Revisor

€—— [F X 820 Udvalgsmedlem Andet
F 3 810 Kursusansvarlig Kursusansvarlig
& & 809 Frivilligansvarlig Frivilligansvarlig
& X 808 Borneansvarlig Berneansvarlig
& & 806 Ungdomsansvarlig Ungdomsansvarlig
& X 804 Senioransvarlig Senioransvarlig
F X s02 .Eldreansvarlig Zldreansvarlig
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Vejledning foreninger Conventus

Opret en titel

Arrangering:

Titel: [ |
Funktion: | 7

| com

7. Tildel titel

e Veaxlg "Adressebog” i menuen i toppen.
e Klik pa den gruppe, hvor personen som skal tildeles en ny titel befinder sig i f.eks. ledelsen

= KALENDER %] BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS 13} ADMINISTRATION

MEDLEMMER AFKRYDSNINGSLISTER GODKEMDELSE HOLD ARKIV UDSKRIFT STATISTIK PAPIRKURV

Adressebog Vis alle kontakter m

Navn: |

m Vis avanceret

velg flere hold

o Administratioy
88 Ledelsen 3

& Hanne Bjerg (Formand, Kasserer, IT-ansvarlig, Kontakt)

-

Klik pa den orange knap “Tilfgj/fjern” — herefter abnes et nyt vindue.
Klik pa den lille sorte pil, sa rullegardinet dbner.
Veelg titel.

Klik pa den orange knap “Udfgrt” i bunden af vinduet

Tilfgj og fjern medlemmer

Seg Vis avancerset Ledelsen

Navr: | | »* & Hanne Bjerg Formand

m Kasserer

IT-ansvarlig

Resultater m Kontakt

B

Pk
00060O
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Vejledning foreninger Conventus

8. Opret kontaktpersoner

Hvis foreningen er flerstrenget, er det vigtigt, at du opretter alle afdelingerne samt knytter kontaktpersoner
pa. Hvis der er oprettet afdelinger pa f.eks. fodbold, sa vil jeres forening ogsa komme frem, hvis der blot
sgges pa kategori f.eks. fodbold pa Foreningsportalen.

Opret en kontaktpersongruppe:

e Vealg "Adressebog” i menuen i toppen.
e Klik pa ikonet udfor ”Administration”.

13 ADMINISTRATION

B KALEND-R BOOKING = ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS

MEDLEMIAER

Adressebbg Vis alle kontak‘term
m Vis avanceret

Mavn:

V 2lg flere hold

«. Administration

€ Ledelsen

Vazlg flere hold

e Velg "Ny gruppe” i menuen. Herefter abner en dialogboks.

e Velgtypen ”Udvalg”.
e  Skriv titlen.

e Vealg "Administration”
e Klik pa "Gem”.

OPRET EN GRUPPE x

Type: IUdvaIg.

Titel: | |
Afdeling: |administration|s|

Gem

e Ny side abnes — Klik “Gem”.
e Gruppen er nu tilfgjet under “Administration”.
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Vejledning foreninger

e Klik pa gruppens navn
e Klik pa den orange knap "Tilfgj/fjern”

o5 Administration

€3 Ledelsen /
@iTest €

Tom

Conventus

o Tilfgj eksisterende personer ved at sgge dem frem eller klik ”"Ny” (se afsnit 5).

o Velg "Titel”.
e Klik pa "Udfert”.

9. Opret afdelinger

Opret en afdeling:

e Vxlg ”Adressebog” i menuen i toppen.
e Klik pa ”Ny”.

= KALENDER

BOOKING = ARKIV B ADRESSEBOG

I FINANS 13 ADMINISTRATION

MEDLEMMER

Adressebog

MNavn: |

m Vis avanceret

Sa kommer fglgende side frem:

Opret en afdeling

Titel: |Test

Offentlig: [
Aktiviteter: Ingen

e  Skriv navn pa afdeling i "Titel”.
e Szt flueben i Offentlig.

o Klik pa ”Veelg” for at vaelge aktivitet.
e Klik pa "Gem”.

Gruppe:

Vis alle kontakter

e Klik pa rullegardin udfor "Gruppe”, veelg den der skal sta som gruppens kontakt.

o Klik pa "Gem”.
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Vejledning foreninger Conventus

10. Opret hold

Klik igen i ”Adressebog” i den gverste menu eller pa den kommunale startside
Nedenfor ser | forskellen pa afdelinger og hold/grupper.

«% Administration Afdeling
& Ledelsen Gruppe

| kan f@rst oprette et hold, nar | har oprettet afdelingen som holdet skal vaere tilknyttet (se afsnit 9).

e Klik pa det lille ikon ud for navnet pa din afdeling (se billedet herunder).
e Vealg "Ny gruppe”

«5 Administration
€1 Ledelsen

e Under "type” veelges "Hold”

e | "titel” skrives navnet pa gruppen f.eks. “Springgymnastik”.

e Under "Afdeling” veelger du den afdeling, som du har oprettet
e Klik pa "Gem”

OPRET EN GRUPPE

Type: Hold .

Titel: Testsport] 4
Afdeling: |Test |i|

Se neeste side:

e Szt flueben i feltet ”Aktiv”, hvis | gnsker at holdet skal vaere abent for tilmeldinger.
e Fjern fluebenet, hvis | gnsker at arkivere holdet (det kan findes igen i “Holdarkiv”).
e Herefter udfylder du de naeste felter med oplysninger om dit hold.
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Vejledning foreninger

Conventus

Rediger en gruppe
Id: 495099
Type: Hold y,
Titel*: Tegggfort
Alctiv: G|
Afdeling*: Test
Aktivitet: Ingen (Vazlg)
Ledere: Ingen
Tilfgj / Fjern
Tid og sted: Ingen traeningstider

Periode:

Hold oversigt
udvidet

Hent foto:

Aldersinterval:

Skoleklasse:

Manchet:

Aldersgruppe:

Fodselsar:

Max. deltagere:

Venteliste:

Om holdet:

L e - O e

Aktivitets indstillinger

| Gennemse...
Max sterrelse: 100x150 px.

® Jul |

O Jui[_]

Tegn tilbage 200

| |Fx. Fra12 &r
I:I I:I Kun medlemmer, som er fadt i intervallet, kan tilmelde sig holdet.
[ I

[ per tilmeldes pa venteliste, nar holdet er fyldt

e Under afsnittet “@konomi” indtaster du, hvor meget det koster at vaere med pa holdet.

e Nar du vil abne for tilmeldingen til dit hold, vaelger du ”Ja” ud for ”offentlig”.

e Du slutter med at klikke ”“Gem” forneden.

@konomi
Pris:

Offentlig:

Online tilmelding:

Adgangskode:

Betaling for:

Ul Ger det muligt at tilmelde sig enline via foreningens hjemmeside.

Il Ja - Der kraeves adgangskode ved tilmelding af eksisterende medlemmer.

Hvis | gnsker at vide mere om betalingsaftaler, tilkgbsmoduler m.m. kan | kontakte Conventus pa tlf.

70701308.
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Vejledning foreninger Conventus

11. Send mail og sms via Conventus

Send mail til hold, grupper eller enkeltpersoner

e Tryk pa "taleboblen” i menuen i gverste hgjre hjgrne.
e Vealg "Email”

e Klik pa ”Ny email”

Logug uﬁz

Lemvig Snookerklub (testfq,

e Szt flueben i boksen ud for dem der skal modtage Emailen. Hvis du har oprettet hold, vil de vaere

vist her, ellers er det kun grupperne der er vist. Du kan ogsa vaelge blot at saette mailadresser ind i
mailen (nederst pa siden).

e  Skriv mailen og klik pa den orange knap “send beskeden”.

e Det er muligt at vedhzefte filer l&engere nede pa siden.

- N\

O % Administration

| Alm. e-mail Nyhedsmail |

[ &2 Ledelsen

Emne: | |
H o Test B Kide B ® & QA4N|E % ||WE =6 0=
[ @8 Testsport B I USHX x L|[A- B-|= := E 2 E EE @

Typografi - Formate... ~ Skrifttype -~ Skr... ~ || 22
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Vejledning foreninger Conventus

12. Traek medlemsstatistik

e Vealg "Adressebog” i menuen i toppen eller pa den kommunale startside
e Veelg ”Statistik” i bjaelken foroven
e Klik pa den orange knap ”Ny statistik”

[ALENDER ) BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS I} ADMINISTRATION

STATISTIK

STATISTIK SKABELONER

Statistik

Vejledning

e Vzlg den gnskede organisation eller kommune — der er oprettet en Lemvig skabelon
e Klik pa ”Vaelg” udfor ”"Lemvig Kommune” for at oprette statistikken.

OPRET STATISTIK x

(Avanceret)
Lemvig Kommune \'a!lg
Egne skabeloner:

Bemaerk! Statistikken vil altid vaere beregninger pa de nuvaerende
medlemmer og hold. Det er ikke muligt at beregne pa, hvilke medlemmer der
var for fx 2 maneder siden.

e Klik pa “Gem” (hvis statistikken er som den skal vaere — se vejledning pa skeermen).

Lemvig Kommune (01-01-2017 - 31-12-2017)

|Bemaerk! Du kan sende statistikken til Lemvig Kommune via Conventus. Tryk pa knappen "Send".

|Husk! | Skal selv tilpasse jeres dokumentation, sadan den passer til &2ndringerne.
b N

Relatio '.\ Udpvere Ledere

Alder \ 0-25&r 26+ ar I alt
Kommune 1 U | | U

Ny skt I |

lalt | | 0

Hvis du gnsker at tilrette statistikken - Klik pa ”Vis”

Lemvig Komm ""E/

F X [ 01-01-2017 - 31-12-2017
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Vejledning foreninger

Lemvig Kommune (01-01-2017 - 31-12-2017) (Tilbage til oversigten)

Bemaerk! Du kan sende statistikken til Lemvig Kommune via Conventus. Tryk pa knappen "Send".

|m sens X Lo

Relation Udgvere \dere

Alder / 0-254r 26+ ar | alt
Kommune 4 | u | u

Ingen N
| alt

e Klik pa “Rediger” (hvis du gnsker at tilrette statistikken).
o Klik pa Send (hvis du gnsker at overfgre og arkivere).
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