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Find ledigt lokale

1. Klik pa fanebladet "Booking”

C Conventus

= KALENDER W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS L3 ADMINISTRATION

2. Klik p& "Ressourcer”

DAG || DAG = UGE ||| UGE= MANED LIST ONLINE ANS@G LOG

@ Indstillinger 04-03-2021 =) > |

3. Saet flueben ved den ressource du vil se
(Du kan dog kun se de lokaler du tidligere har booket)

# Aabenraa Kommune

4 test

4. Klik pa "Vis"

5. Husk evt. at 2endre dato
& indstillinger 04-03-2021 )

6. Ga til punkt 2 - side 3 - i vejledningen "Book et lokale”.
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Book et lokale i Conventus

N&r du logger ind pa Conventus, starter du automatisk pa den "Kommunal startside”.
Klik pa "Ansggninger” under "Booking” og ga til punkt 3 i denne vejledning.

Far du ikke den "Kommunal startside” frem, gar du til punkt 1.

Kommunal startside

Generelt

Nyheder fra Kultur & Fritid
Sanée
2022 - Afregning - Materiale- og larsus) Du kan her pa siden lzese mere om:

Indsendelse af regnskab for 2021
Eliteidrastspuljen

2022 - Aktiv Ferie - Opret arrangement *
L]
2022 - Ansg¢gning aftenskoler » Aktiv Sommerferie 2022

Booking
ninger ) ing X Trafikofficial - bliv en del af AABENRAA KORPSE

Landdistrikternes Udviklings- og Materialepulje
2022 - Ansegning foreninger, lokaletilsk

i

1. Klik p4 menupunktet "Booking”

B KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £* ADMINISTRATION

2. Klik p& "Ansgg”’

3. Klik p& "Ny".
bl

Forside My Kopier Kladder Arkiv Log Hjaelp

Vejledning

Her kan | sage lokaler og arealer.



22. oktober 2026

4. Find den gnskede facilitet og sat flueben ved den/de ressourcer du vil booke.
Du kan godt booke flere ressourcer pa samme tid. (dato og tidspunkt skal dog

vaere det samme)

Brug eventuelt sggeknappen for at finde den gnskede facilitet.

Forside Ny Kopier Kladder Arkiv Log  Hjelp
[ = ikt | 4+ iben ale JRREEY ngen | =3

test

Klik og aben

% Pia test-hal

W testsal Klik og &ben

A Prove sal 1

Klik p& knappen "Naeste" gverst eller nederst pa siden.

i L i I

5. Vaelg "Kategori” under Ressourcer

Ressourcer
% Piatesthal Wrtestsal & Prove sall Bordtennis

% Piatest-hal M svemmebad Bordtennis

6. Klik i "Periode” eller "Enkelt” og indtast dato og tidspunkt
Du kan tilfgje flere bookinger ved at klikke pa "Tilfgj"”

® Periode O Enkelt

Start 10-03-2021 (|
Slut 10-03-2022 m)
Tider

Onsdag v K. 08:00 | rofm | =

OPperiode  ® Enkelt

Tider

IR0 [ . K. 0800 @ - 10:00 X
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7. Skriv evt. en bemaerkning

Bemaerkning Vi skal holde et foredrag|

8. Klik pd "Send"” eller "Gem”
Send = Send ansggning
Gem = gemmer din ansggning og du kan finde den under kladder.

Ansvarlig u Lone Fiil
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Rediger en booking der ikke er sendt

1. Klik pa "Kladder”

Forside Ny  Kopier Kladder Arkiv Log  Hij=lp

Vejledning
Her kan | sage lokaler og arealer.
1. Klik pa "Ny~ i den orange bjelke
2. Spg og vaelg det lokale eller areal der skal anseges

3. Udfyld skemaet (pericde, ugedag, tidsrum, og evt. bemaerkninger)
4. Klik pa "Gem" eller "Send"”

1. Gem: Din ansegning oprettes som “Kladde® og kan efterfelgende sendes evi. sammen med andre
2. Send: Din ansagning oprettes og sendes med det samme (Kan ikke redigeres)

2. Klik p& "knappen med blyanten”

Tilstand Periode Dag Tid

ﬂ Kladde 18-03-2021 Torsdag  08:00-10:00

3. Andre bookingen og klik pad "Gem”

Ressource Prove sal 1

Operiode @ Enkelt

Dato 18-03-2021 ]
Tid 08:00 10:00
Kategori Basketball
Bemazrkning Prave

Ansvarlig nLone Fiil
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4. Klik pa "Send”

Tilstand Periode Dag Tid

ﬂ Kladde 18-03-2021  Torsdag  08:00-10:00

5. Saet flueben ved "Vi accepterer ovenstdende betingelser” og klik "Send”

Der er ikke sat betingelser pa alle lokaler.

Betingelser

¥ Pia test-hal '@ test sal A Prove sal 1

Dette er en prgve 3

(i accepterer ovenstiende betingelser
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Slet en booking der ikke er godkendt

1. Klik pa "Kladder”

Forside Ny Kopier Kladder Arkiv Log Hijlp

Vejledning

Her kan | sgge lokaler og arealer.

1. Klik pa "My” i den orange bjeelke
2. Spg og veelg det lokale eller areal der skal anseges

3. Udfyld skemaet (pericde, ugedag, tidsrum, og evt. bemaerkninger)
4. Klik pa "Gem" eller "Send"

1. Gem: Din ansegning cprettes som "Kladde" og kan efterfelgende sendes evt. sammen med andre
2. Send: Din ans@gning oprettes og sendes med det samme (Kan ikke redigeres)

2. Klik pa ikonet “"Skraldespand”

% Piatest-hal 'mwtestsal M Provesali

Ger med valgte: - EL
Tilstand Periode Dag Tid
ﬂ Kladde 17-03-2021 Onsdag 08:00-10:15
ﬂ Kladde 18-03-2021  Torsdag  08:00-10:00

3. Klik pa knappen "Ja".

Er du sikker pa, at du vil slette ans@gningen?

oD



Slet en booking der er godkendt

Slet en booking i en seriebooking

1. Klik pa "Booking”

i KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS

22. oktober 2026

£ ADMINISTRATION

2. Klik pa den booking der skal slettes.

15:00
Pia test-forening

16:00

47NN

3. Saet flueben ved den eller de bookinger der skal slettes.

Serien

4y | 7 vedgersren | st sein
2 e v

Dag Dato Titel Ressource
IO (] Tirs  09-03-2021 W test sal M Prove sal 1
7O (] Tirs  16-03-2021 W testsal M Prove sall
O (] Tirs  23-03-2021 W testsal M Prove sall
/O (] Tirs  30-03-2021 W testsal M Prove sall
Vis Tirs  06-04-2021 W test sal M Prove sal 1
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4. Klik pa "Slet valgte”.

4y |/ weersrn | 8 s

Slet en enkelstdende booking

1. Klik pa "Booking”

i KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £ ADMINISTRATION

2. Klik pa den booking der skal slettes.

12:00
Lones test-forening

13:00
3. Klik pa "Slet”.

4. Klik pa "Ja".

Er du sikker pa, at du vil slette booking?

oD

10
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