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Vejledning geeldende fra maj 2013.

Hvis du har glemt din adgangskode:

Ga& pa www.conventus.dk, hvor du kommer til et billede, som ser saddan ud i gverste hgjre hjgrne:

Brugernavn: Adgangskode:
| |

Glemt adgangskode? Login

Hvis du har glemt adgangskoden, trykker du pa 'Glemt adgangskode’ og far vist dette billede:
)
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Mobi [Ban |
Du skriver e-mail eller mobil, som du er tilmeldt pa. Du vil i Igbet af kort tid modtage en mail/SMS med
en ny adgangskode.

I Conventus har du mulighed for at se oplysninger om dit/dine hold.

Du skal i alle tilfaelde fgrst pa systemet pa denne made:
Ga pa www.conventus.dk

Du skriver din Conventusbruger og din adgangskode

Du far nu et billede frem, hvor du kan benytte menupunkterne til venstre

Du gnsker at se, hvem der er tilmeldt et hold:

Du veelger menupunktet 'Adressebog’

Du finder det hold, du gnsker listen for og trykker pa teksten for holdet

Du far vist alle medlemmer — ogsa traenere. Hvis det er en treener, er det angivet med (L) efter navnet

Du gnsker at fa en afkrydsningsliste pa et hold:
Du veelger menupunktet 'Adressebog’

Du finder det hold, du gnsker listen for og trykker pa ikonet 81
Du veelger punktet 'Afkrydsningsliste’ og veelger, om du gnsker lille eller stor starrelse. Ved lille
kommer der 37 medlemmer pr. side — ved stor kommer der 27 medlemmer pr. side

=

Du kan veelge at udskrive listen direkte pa billedet ved at trykke pa ikonet

Du gnsker at fa en adresseliste pa et hold:
Du veelger menupunktet 'Adressebog’

Du finder det hold, du gnsker listen for og trykker pa ikonet 83
Du veelger punktet 'Udskriv’
Du far vist listen nederst pa billedet
ks
Du kan veelge at udskrive listen direkte pa billedet ved at trykke pa ikonet =
Du har mulighed for at veelge nogle andre felter til din udskrift. Du veelger punktet 'Vis avanceret’
Du krydser nu af, hvilke felter du gnsker og hvilke gvrige kriterier, du gnsker at udtreekket skal bygge
pa
Du har ogsa mulighed for at fa oplysningerne eksporteret til et regneark. Sa trykker du p& knappen
‘Eksport’ i gverste hgjre hjgrne. Filen bliver omdannet til en excel-fil til viderebearbejdning
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Du gnsker at sende mails uden vedhaeftet fil til alle deltagere pa et
hold:

Du veelger menupunktet 'Adressebog’

Du finder det hold, du gnsker listen for og trykker pa ikonet 83
Du veelger punktet 'Udskriv’

Du trykker p& knappen 'E-mail’

Derneest skriver du selve teksten i hgjre side af billedet

Nar du er klar, trykker du pa knappen 'Send beskeden’

Du gnsker at sende mails uden vedhaeftet fil til deltagere pa et eller
flere hold:

Du har mulighed for at sende en mail til alle eller nogle af deltagerne pa et eller flere hold:

Du veelger menupunktet 'E-mail’ og veelger dernesest underpunktet 'Ny e-mail’

Du trykker pa holdnavnet og far en liste med alle deltagerne pa holdet

Du veelger det hold, du gnsker at sende en mail til. Du har ogsa mulighed for kun at sende til nogle af
deltagerne ved at fjerne flueben ved dem, som ikke skal have en mail. Dernaest skriver du selve
teksten i hgjre side af billedet

Nar du er klar, trykker du pa knappen 'Send beskeden’

Du gnsker at sende mails med vedheaeftet fil:

Du har mulighed for at sende en mail med en vedheaeftet fil. Far du begynder at skrive selve mailen,
skal du have filen uploadet til Conventus:

Du har din fil pa din egen pc — navnet ma ikke indeholde &, @ eller & og filen méa ikke fylde mere end
1,5 Mb.

Du veelger menupunktet 'Arkiv’ i venstre side

Du veelger fanen Filer

Du finder din afdeling og eventuelt leengere ned i filstrukturen og trykker sa pa Upload-knappen

Du veelger fil 1 og trykker pad Gennemse og far valgt den gnskede fil og trykker p& Upload — filen bliver
tilfgjet

Du fglger nu vejledningen ovenfor for at udvaelge modtagere og skrive en tekst

Du trykker pa 'Vedhaeft filer’ — veelger filen og trykker pa 'Gem’

Nar du er klar, trykker du pa knappen 'Send beskeden’

Nar du er sikker pd, at filen ikke lsengere er aktuel, skal du sgrge for at rydde op ved at fjerne filen fra
strukturen igen

Du gnsker at sende en SMS til deltagere pa et eller flere hold:

Du har mulighed for at sende en SMS til alle eller nogle af deltagerne pa et eller flere hold:

Du veelger menupunktet 'SMS’ og veelger dernaest underpunktet 'Ny SMS’

Du trykker pa holdnavnet og far en liste med alle deltagerne pa holdet

Du veelger det hold, du gnsker at sende en SMS til. Du har ogsa mulighed for kun at sende til nogle af
deltagerne ved at fjerne flueben ved dem, som ikke skal have en SMS. Dernaest skriver du selve
teksten i hgjre side af billedet. Der er plads til 160 tegn pr. SMS

Under 'Afsender’ skal du lade prikken sta ved 'KIF’

Nar du er klar, trykker du pa knappen 'Send beskeden’

Nar du er feerdig med at arbejde i systemet, skal du huske at logge ud
- gverste hgjre hjgrne
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