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dnsker du at booke en bane/hal eller lokale i en kommunal eller
selvejende hal?

Hvis ja, sa prov at tjekke hallens hjemmeside og se om de har @bnet op for
privatbooking via deres hjemmeside. Hvis de ikke tilbyder privatbooking via
hjemmesiden skal du oprette dig som en organisation p& Conventus.dk og
booke - se vejledningen herunder.

Onsker du at booke et kommunalt lokale i et af kommunens
Borgerhuse/Aktivitetshuse?

Hvis ja, sa skal du kontakte det pagaeldende borgerhus/aktivitetshus og spgrge
om det er muligt som privat person at booke lokaler hos dem. Er det muligt
skal du oprette dig som en organisation pa Conventus.dk og booke - se
vejledningen herunder.



Opret din organisation

1. G3 ind pa hjemmesiden www.conventus.dk

ﬁ CO nventus LOSNINGER KOM | GANG PRISER HJEMMESIDER oM

KARE FORENINGSLEDER

Over 3.000 foreninger i Danmark kerer Conventus’- for det har gjort
administrationsarbejde 5 gange nemmere og 10 gange hurtigere.

B/

NYHED! GetEvent - nem booking og betaling

2. Klik p& "Kom igang”

LOSNINGER KOM | GANG PRISER HJEMMESIDER

Marts 2022



http://www.conventus.dk/
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3. Klik pa "Opret organisation”

 Conventus .

Opret organisation

Vi skal vide lidt om organisationen. Du skal blot bruge jeres CVR nummer
og CFR nummer hvis det findes, samt kontaktinformationer pa jeres

organisation. Sderduigang.

OPRET NU
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4. Udfyld felterne

Ved type vaelger du gvrige

Ved pakke valger du free

Ved Organisations navn skriver du Privat — xxx xxx (for- og efternavn)

Type: Idreetsforening v
Pakke: O Free [:)
O Basis
OPro
Priskategori: v
CFR nr.:
CVR nr.:
EAN nr.:

Foreningens navn:
Forkortelse:
Adresse 1:
Adresse 2:
Postnr.:
Kommune: v
E-mail:
Hjemmeside:
a Pris for licens til Conventus pr. mdr:

DKK ?

til drastsforening

® Ny kontaktperson

O Eksisterende bruger
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5. Udfyld felterne under ny kontaktperson.
Opret et brugernavn - du kan klikke pa kontroller og se om Conventus accepterer
brugernavnet.

Ny kontakiperson
Brugernavn: Kontroller

Navn:

Adresse 1:

Adresse 2:

Peostnr.:

Mobil:

Fastnet tif.:

E-mail:

Din adgangskode sendes pa e-mail

6. Klik pa "gem”
Der bliver sendt en kvittering for oprettelse sammen med en adgangskode.

Din adgangskode sendes pa e-mail

7. Nu kan du logge ind og booke lokaler.
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Booking af lokaler

N&r du logger ind pa Conventus, starter du automatisk pa den “Kommunal startside”.

Kommunal startside

Generelt

Stamdata

- Nyheder
Du kan her pa siden la2se mere om:
—
« Workshop: Organisér frivillige med Conventus

Booking

Klik pa knappen "ansggninger” under booking og ga til punkt 3 i denne vejledning.
Booking

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

1. Klik p4 menupunktet "Booking”

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

2. Klik p& "Ansgg”

3. Klik p& "Ny"

Forside Ny  Kopier Kladder Arkiv Log Hjz=lp W Video
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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

[ = Lokate | + oen e JRRISEY ngen | =]

test

% Pia test-hal Klik og aben

W testsal Klik og &ben

A Prove sal 1

Klik pa knappen "Nzeste" 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 "Tilfaj”

® Periode O Enkelt

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

Onsdag v k| 0800 | rofm | =

OPperiode  ® Enkelt

Tider

IR0 [ . K. 0800 @ - 10:00 X

+ Tilfgj
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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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