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Vejledning 5 — Oprettelse af brugere

- fx ny formand, kasserer osv., som skal have rettigheder til at bruge Conventus pd foreningens vegne

1. Du star pa denne side "Kommunal startside”.

0 Convepgtus

B KALENDE =) BOOKING W ARKIV B} ADRESSEBOG T FINANS L ADMINISTRATION

Kommunal startside

Generelt

St e |
Tilfaj/fjern bruger

Conventus i Viborg Kommune

Booking

Lokalebooking 2017/2018
Vi har afsluttet lokalefordelingen for sson 2017/18.

Nu er det muligt at sage ledige tider.

Se jeres bookinger

Se jeres godkendte bookinger i Conventus under "booking” i menuen (vaelg indstillinger for at f& vist lokalet) eller pa
www viborg.dk/fritidsportalen

Sag ledige timer

Har | brug for en gymnastiksal til et stzevne eller en ekstra treening?
P& www.viborg.dk/fritidsportalen kan | fa et overblik over ledige tider i Viborg Kommunes lokaler.

Ansegningen skal sendes i Conventus.

Logus D

[NANS ¥ ADMINISTRATION

Viborg K- .unune «

Conventus i Viborg Kommune

2. For at komme pa
ViBORG o € Kommunal startside kan
KOMMUNE
du altid klikke pa dette
® .
ikon.
Lokalebooking 2017/2018
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0 Conventus

B KALENDER (£ BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG I FINANS £} ADMINISTRATION

Kommunal startside

Luk

Generelt

e

Tilfej/fjern bruger

Conventus i Viborg Kommune

Booking Vv 1 BORG o 5: ;‘m
LE
3. Klik pa "Tilfgj/fjern” bruger. ooking 2017/2018

sluttet lokalefordelingen for saeson 2017/18.

Under dette punkt kan du bade tilfgje  [tmuistatsege ledige tider
en ny og give rettigheder.

SAMT slette en bruger i din forening.

Fx ved skift af formand.

@ | Conventus Admnistration

Kalender Ad h

w| 4.Klik pd "Brugere” 5. Klik pa “Ny” for at

Brugere Br

5,_;2,&”" under overskriften oprette en ny bruger i
oo Brugere. din forening.

Booking

Hjemmesiden
Adressebog
Import

Eksport

Organisation Sude: B

Luk Administration
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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.

F@rste 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.

Vejledning
Vigtigt! Laes denne beskrivelse, for bedre at forstd de kommende skaermbilleder.

Alle brugere er tilkoblet en kontaktprofil i hver forening de er med i. Det betyder
hvis en bruger er med i 3 forening, er personen tilknyttet 3 kontaktprofiler.

Det er vigtigt at hver person | en forening kun har en kontaktprofil, samt at hver
bruger kun findes engang. For at opretholde dette skal man forst soge efter
kontakten eller brugeren inden man kan oprette nogen.

- Kontakt
@ Sog efter kontakten i foreningen, for at se om den allerede er oprettet.
— - Hvis du finder kontakten klikker du pa navnet, hvor efter du er videre til naeste
step.
- Hvis ikke du kan finde kontakten, skal du klikke p& knappen "Opret ny
kontakt”, som kommer forneden pa skarmen.

e Brugere
@ Sog efter brugeren, for at se om personen allerede er brugere | en anden
forening pa Conventus.
- Hvis du finder personen klikker du pa navnet, hvor efter du er videre til naeste
step.
- Hvis ikke du finder personen, skal du klikke pa knappen "Opret bruger", som
kommer forneden pa skarmen.

Bemazerk: Der vil altid veere en vejledende tekst for oven i vinduet, som fortzeller
hvad du skal gore pa det pagasldende skaermbillede.

7. Klik pa "Naeste”.

Neeste >>
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et For at oprette en bruger skal personen have en kontaktprofil | foreningen.
‘J_/s Sog forst efter kontakten, for at se om den allerede er oprettet.
Hwis ikke du finder kontakten, tryk da pa knappen "Opret ny kontakt” forneden p# skesermen.
Seg efter kontakt, som skal geres til bruger
e — | 8 Indtast en del af navnet — og klik pa
— Fodselsdag: - -
) o: | 1-[_|-[| "Sog’.
Kontakt
£ Conventus - Popup | Viborg Testaftenskole (VTA) - Google Chrome . l=le] X

& https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/brugere/new_add1l.php

e~ Kig resultaterne igennem og hwvis personen er der kiik da pa navnet.
'\g/-' Bemezerk: Resultaterne kan veere fordelt pa fiere sider. Skift mellem siderne nede til hojre.
Hvis ikke du finder kontakten, tryk da pa knappen "Opret ny kontakt” forneden pd skasrmen.
Seg efter kontakt, som skal geres til bruger
Navn: |Karin G
7~ Fodselsdag: | | -[
{ &) 7
S
Kontakt Resultater fra segningen 9. Hvis s@ggningen giver resultat, kan

m 8 Karin Greve *

det ses her.

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

Ga til punkt 15.

Side: E&

10. Ellers veelger du

"QOpret ny kontakt”.

-

Opret ny kontakt >>




e

Conventus - Popup | Viborg Kommune (VK) - Internet Explorer
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_ =EEE

|ﬁ https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/brugere/new_add1.php

Kig resultaterne igennem og hvis personen er der klik da pa navnet.
Bemazerk: Resultaterne kan veere fordelt pa flere sider. Skift mellem siderne nede til hajre.

Hvis ikke du finder kontakten, tryk da pa knappen "Opret ny kontakt™ forneden pa skarmen.

Kontakt

Sag efter kontakt, som skal geres til bruger

Navn: | ursula |
Fedselsdag: I:l = |:| S |:|
m Vis avanceret

Er du sikker pa at kontakten ikke findes?

Tryk [OK] for ja - og du opretter en ny kontakt

Tryk [Annuller] for ngj

oK | | Annuller

11. Klik "OK”.

Opret ny kontakt >>
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Conventus - Popup | Viborg Kommune (VK) - Internet Explorer
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| r https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/medlermmer/mdl_add1_add.php&idvi=4

Indtast oplysningerne pa kontakten.
Tryk pa knappen "Gem"” nar du er faerdig.

Kontakt

12. Veelg "Person” i type og udfyld
navn, adresse, tIf.nr. og E-mail.

Opret kontakt

Type: [Person 48

Navn*: |christen Bak Thomsen
Adressel*: |F'rinsen5 Allg 5

AdresseZ: |

Postnr.*: Viborg

it

Mohbil:

E-mail: |cb‘t@vib-:}rg_dk

Gruppe:

13. Velg ”"Administration”
eller "Ledelse” i Gruppe.

14. Tryk "Gem”.
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a Conventus - Popup | Viborg Kommune (VK) - Internet Explorer = =
|r https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/brugere/new_add2.phpéidv1=2721371 a
- Nu har vi kontaktprofilen og mangler blot brugeren. Det er vigtigt at tjekke om A

personen allerede er bruger i anden forening p& Conventus, brug segeformularen til dette.
Huvis ikke du finder personen, tryk da pa knappen "Opret bruger”, som er forneden pa skazrmen.

Kontakt

i

Bruger

Kontaktprofil

Type: Person

Nawn: Christen Bak Thomsen
Adressel: Prinsens Allé 5
Adresse2:

Postnr.: 8800 Viborg

TH. 87873007

Mobil: 87873007

E-mail: cht@viborg.dk

15. S8 kommer du til den anden
Tjek om personen allerede kontrol af navn: Om personen findes i

er bruger i en anden forening en anden forening, altsa allerede er

Navn: Wg oprettet i Conventus.

Fedselsdag: I:I I:I I:I
m Vis avanceret

\

16. Indtast navn og "Sgg”.
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2 Conventus - Popup | Viborg Kommune (VK) - Internet Explorer = B
| |r https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/brugere/new_add2.php&idv1=2721371 ﬁ|
:[\__5),' personen allerede er bruger i anden forening p& Conventus, brug segeformularen til dette.
o Hvis ikke du finder personen, tryk da pa knappen "Opret bruger”, som er forneden pé skazrmen. =

0]

Kontakt

Kontaktprofil

Type: Person

Navn: Christen Bak Thomsen
Adressel: Prinsens Allé 5
Adresse2:

Postnr.: 8800 Viborg

TIf . 87873007

Mobil: 87873007

E-mail: cbt@viborg.dk

18. Det er muligt
at foretage en ny
sggning, hvis en
forventet person
ikke kommer
frem.

ek om personen allerede
bruger i en anden forening

vn:ﬂ |Christen

Hselsdag: —

17. Hvis den
rigtige person

kommer frem:
Klik pa “"Veelg”.
Ga til punkt 23.

Resultater fra s@gningen

m 2 Christen Binderup
m 2 Christen Flge
m 2, Christen Frost

am & Christen Hansen
m & Christen Hansen Bager

m;chrim 19. Hvis personen ikke
findes: Tryk pa "Opret

[, [y
f bruger”.
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Conventus - Popup | Viborg Kommune (VK) - Internet Explorer
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-~ =N

] |ﬁ https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/brugere/new_add2.php&idv1=2721371

9

personen allerede er bruger i anden forening pa Conventus, brug segeformularen til dette.

Hvis ikke du finder personen, tryk da pa knappen "Opret bruger”, som er forneden pa skaarmen.

~

Bruger

Kontaktprofil

Type: Person

Navn: Christen Bak Thomsen

Adressel: Prinsens Allé 5

Adresse2:

Postnr.:

T

Mobil:

. . . ) »
E-mail: Er du sikker pa at brugeren ikke findes?
Tryk [OK] for ja - og du cpretter en ny bruger
Tjek om p Tryk [Annuller] for nej .
er bruger
Navn: ok || Annuler
Fedselsdag:
-
m Vis avancerat
U'C-U'I & Christen Hansen
20. Klik pa ”"OK” 'ELM & Christen Hansen Bager
m 2 Christen Larsen v
v

@ Mhrictan l aronn

Opret bruger >>
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a Conventus - Popup | Viborg Kommune (VK) - Internet Explarer = =
@ hitps//urenw.cor 21. Indtast et brugernavn og tryk “Kontroller”. &
| 4__\ . ™
- Hvis tomlen vender op, er brugernavnet ok.
Hvis tomlen vender nedad, ma du prgve et andet brugernavn.
Veelg Type: Klik ”Admin” for at kunne booke.
'\ff‘:’ Veelg Rettigheder: Klik ”Administrator” for at kunne booke.
Kontakt | Afslut med at klikke p& ”"Gem”.
SLUT —du er feerdig.
Brugerens profil ‘ ‘ Adgangskode
Der genereres en adgangskode,
2 Type™ O Admin som brugeren selv kan &ndre
:@\_: O Superbruger senere. Adgangskoden sendes
- til brugeren pa e-mail. Der
Bruger -/ Bruger anvendes e-mailen fra
“ Rettigheder*: personens kontaktprofil.
Du er ned til at vaslge
bade type og rettigheder.
v

Brugernavn®.

Type*

Rettigheder:

Administrator

Superbruger

Bruges

Du er nad til at veelge

ba

de type og rettigheder.

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

Hvis personen kun skal have adgang til at kigge, skal
vedkommende sta som ”"Bruger” under Type og som
”Bruger” i Rettigheder.
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a2 Conventus - Popup | Musikforeningen Klinten (Klinten) - Internet Explorer = B
|r https:/www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/brugere/new_add2.php&idv1=2721466 ]
- ~

BEKRAFT BRUGER

Det kan veere svaert at identificer en person ud fra disse
oplysninger. Hvis du er i tvivl anbefaler vi, at du ikke
tilknytter. Opret i stedet en ny bruger, hvor efter brugeren
selv kan sammenkaede med en eventuel eksisterende

profil.
. Brugernavn:  grenne
Tiek ¢
Mavn: Lene Grgnbask
er bry

Organisationer. Demo Sportsforeningen
[ annuter
—E-# ;

23. Hvis det er den rigtige person, sa klik pa

"Bekraeft” og personen er oprettet.

na

°

Ellers klik pa "Annuller” og s@g igen (punkt 16). v




