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Vejledning til: 
 
 

Opret organisation 
 
 
Ændre adgangskode 
 

 
Opret bestyrelsesmedlemmer,  som skal have adgang til Conventus 
 
 
Opret bestyrelsesmedlemmer,  som ikke skal have adgang til Conventus 
 
 

Ændre i stamoplysninger 
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Opret din organisation 
 

1. Gå ind på hjemmesiden www.conventus.dk 
 

 
 
 
 
2. Klik på ”OPRET” 
 

 
 
 
 
 
 

http://www.conventus.dk/
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3. Udfyld felterne  
I pakke vælger du PRO (Det er gratis for foreninger i Aabenraa Kommune) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                             22.oktober 2026 
 

5 
 

4. Udfyld felterne under ny kontaktperson. 
    Opret et brugernavn – du kan klikke på kontroller og se om Conventus accepterer  
    brugernavnet.  
 

 
 
5. Klik på ”gem” 
    Der bliver sendt en kvittering for oprettelse sammen med en adgangskode.  
 

 

 
 

6. Nu kan du logge ind og booke lokaler og søge om tilskud.   
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Ændre Adgangskode 
 
1. Klik på dit navn i bjælken øverst til højre 

 

 
 
 
 
2. Klik på Knappen ”Ændre min adgangskode” 
 

 
 
 
3. Udfyld felterne og klik på ”Gem” 
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Opret bestyrelsesmedlemmer,som skal have adgang 
til Conventus 

 
1. Klik på ”administration” 
 

 
 

 
 
 
2.  Klik på ”Brugere” 
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3. Klik på ”Brugere” 
 

 
 
 
 
4. Klik på ”Ny bruger” 
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5. Klik på ”Næste” 
 

 
 
 
 
6. Udfyld felterne og klik på ”Søg” 
 
 

 
 
 
 
7. Klik på ”Opret ny kontakt” og klik ”OK” til at oprette ny kontakt  
 

’ 
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8. Udfyld felterne og klik på ”Gem” 
 

 
 
 
 
9. Udfyld felterne og klik på ”Søg” 
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10. Vælg brugeren eller klik på ”Opret brugere”. 
      Klik ”OK” for at oprette.  
 

 
 
 

11. Udfyld felterne og klik på ”Gem” 
 
 

 
 
 
 
12. Klik herefter på ”Adressebog” 
 

 
 
 
 
13. Klik på ”Ledelse” 
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14. Klik på knappen ”Tilføj/fjern” 
 

 
 
 
 
15. Ændre titel  
 

 
 
 
16. Klik på udført 
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Opret bestyrelsesmedlemmer, som ikke skal have 
adgang til Conventus 
 
 
1. Klik på ”Adressebog” 
 

 
 
 
2. Klik på ”Ledelse” 
 

 
 
 
 
3. Klik på knappen ”Tilføj/fjern” 
 

 
 
 
 
4. Klik på Knappen ”Ny” 
 

 
 
5. Udfyld felterne 
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6. Klik på ”Opret ny kontakt” og på ”OK” 
 

 
 
 
 
7. Udfyld felterne og klik på ”Gem” 
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Ændre i stamoplysninger f.eks. kontaktperson 
 

1. Klik på ”Administration” 
 

 
 
 
 

2. Klik på ”Organisation” 
 

 
 
3. Klik på ”Generelt” 
 

 

 
4. Klik på ”Rediger” ved Stamdata 
 

 
 
 
 
 



                                                                                                             22.oktober 2026 
 

16 
 

5. Ændre mailadressen (ny kontaktpersons mailadresse) 
 

 
 
 
6. Klik på ”Gem”. 
 

 
 
7. Klik på ”Rediger” ved Kontaktperson 
 

 
 
 
 
8. Ændre mailadressen på kontaktpersonen 
 

 
 
 
 
 

9. Klik på ”Gem” 
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