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Vejledning 5 – Oprettelse af brugere 
- fx ny formand, kasserer osv., som skal have rettigheder til at bruge Conventus på foreningens vegne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. For at komme på 
Kommunal startside kan 
du altid klikke på dette 
ikon. 

1. Du står på denne side ”Kommunal startside”. 
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3. Klik på ”Tilføj/fjern” bruger. 

Under dette punkt kan du både tilføje 
en ny og give rettigheder. 

SAMT slette en bruger i din forening. 

Fx ved skift af formand. 

4. Klik på ”Brugere” 
under overskriften 
Brugere. 

5. Klik på ”Ny” for at 
oprette en ny bruger i 
din forening. 
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6. Herefter skal man – to gange – tjekke om den person, man vil tilknytte sin forening, er oprettet i 
forvejen. Det er for at sikre, at en person ikke bliver oprettet flere gange. 

Første gang er for at tjekke, om personen er oprettet i din forening i forvejen. 

Anden gang er for at tjekke, om personen findes i Conventus i forvejen. Conventus er ét stort system for 
alle foreninger i alle kommuner, der bruger Conventus.  

Hvis en person er med i en forening i forvejen, bruger man den samme profil i den nye forening. 

 

 

7. Klik på ”Næste”. 
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8. Indtast en del af navnet – og klik på 
”Søg”. 

9. Hvis søgningen giver resultat, kan 
det ses her.  

Hvis den rigtige person ER oprettet i 
din forening, kan du vælge 
vedkommende her. 

Gå til punkt 15. 

10. Ellers vælger du 
”Opret ny kontakt”. 
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11. Klik ”OK”. 
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12. Vælg ”Person” i type og udfyld 
navn, adresse, tlf.nr. og E-mail. 

13. Vælg ”Administration” 
eller ”Ledelse” i Gruppe. 

14. Tryk ”Gem”. 
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15. Så kommer du til den anden 
kontrol af navn: Om personen findes i 
en anden forening, altså allerede er 
oprettet i Conventus. 

16. Indtast navn og ”Søg”. 
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17. Hvis den 
rigtige person 
kommer frem: 
Klik på ”Vælg”. 
Gå til punkt 23. 

19. Hvis personen ikke 
findes: Tryk på ”Opret 
bruger”. 

18. Det er muligt 
at foretage en ny 
søgning, hvis en 
forventet person 
ikke kommer 
frem. 
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20. Klik på ”OK” 



29-08-2017 
423071-14 

 

 

 

 

 

 

 

21. Indtast et brugernavn og tryk ”Kontroller”. 

Hvis tomlen vender op, er brugernavnet ok. 

Hvis tomlen vender nedad, må du prøve et andet brugernavn. 

Vælg Type: Klik ”Admin” for at kunne booke. 

Vælg Rettigheder: Klik ”Administrator” for at kunne booke. 

Afslut med at klikke på ”Gem”. 

SLUT – du er færdig. 

22. Hvis personen skal kunne booke lokaler, skal 
vedkommende stå som ”Admin” under Type og som 
”Administrator” under Rettigheder. 

Hvis personen kun skal have adgang til at kigge, skal 
vedkommende stå som ”Bruger” under Type og som 
”Bruger” i Rettigheder. 
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23. Hvis det er den rigtige person, så klik på 
”Bekræft” og personen er oprettet. 

Ellers klik på ”Annuller” og søg igen (punkt 16). 


