Marts 2022

Privat booking i
1 Conventus

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

Hvis ja, sa prgv at tjekke hallens hjemmeside og se om de har abnet op for
privatbooking via deres hjemmeside. Hvis de ikke tilbyder privatbooking via
hjemmesiden skal du oprette dig som en organisation pa 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 p3 hjemmesiden www.conventus.dk

@ Conventus | wore |

2. Klik p& "Kom godt i gang”

FUNKTIONER GODT | GANG OM CONVENTUS KONTAKT

3. Klik pd "opret Organisation”

TR | T



http://www.conventus.dk/
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4. Udfyld felterne - dem med * skal udfyldes

Ved type valger du gvrige
Ved pakke vealger du free
Ved Organisations navn skriver du Privat — xxx xxx (for- og efternavn)

Type: aviige v
Pakke: (©Free [:)
Basis

£ Pro

Organisationens
navn:

Forkortelse:
Adresse 1:
Adresse 2:
Postnr.:
Kommune: v
E-mail:

Hiemmeside:

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

Ny kontaktperson
Brugernavn: Kontroller

Navn:

Adresse 1:

Adresse 2:

Pestnr.:

Mobil:

Fastnet tif.:

E-mail:

Din adgangskode sendes pé 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

N3r du logger ind pd Conventus, starter du automatisk pa den "Kommunal startside”.

Kommunal startside

Generelt Nyheder fra Kultur & Fritid

2021 - Erkdeering om indhentelse af bg

Du kan her pa siden la2se mere om:

2022 - Afregning - Materiale- og

Indsendelse af regnskab for 2021
Eliteidrastspuljen

Aktiv Sommerferie 2022

Trafikofficial - bliv en del af AABENRAA KORPSE
Landdistrikternes Udviklings- og Materialepulje

2022 - Aktiv Ferie - Opret arrangement
2022 - Ansggning aftenskoler

2022 - Anspgning foreninger
2022 - Ansagning foreninger, lokaletilsk

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

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

1. Klik pd@ menupunktet "Booking”

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

2. Klik pa "Ansgg”

3. Klik p& "Ny"

- .

Forside Ny Kopier Kladder Arkiv Log Hjaelp

Vejledning

Her kan | s@ge lokaler og arealer.
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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 pad 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

[ = Lukate ] + iben st JRGEY ngen |

test
Klik og dben

% Pia test-hal
Klik og aben

W testsal

@ Prove sal 1

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

e i R

5. Valg “"Kategori” under Ressourcer

Ressourcer
# Piatesthal Ertestsal & Provesall Bordtennis

Bordtennis

% Piatest-hal & svommebad

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 (m)
Slut 10-03-2022 (m)
Tider

v K. 08:00 | 10{g | x

Onsdag
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OPeriode  ® Enkelt

Tider

‘10-05 A ‘ K 0800 @ - 10:00 %

7. Skriv evt. en bemaerkning

Bemaerkning Vi skal holde et foredrag|

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

Ansvarlig u Lone Fiil



