) J

A
P
W4

;
30

() Conventus

BORNHOLMS

Bornholms Regionskommune anvender Conventus til
booking af lokaler, som anvendes til folkeoplysende
aktivitet.

Aftalen mellem Conventus og BRK indebzrer endvidere, at alle
foreninger pa Bornholm gratis kan benytte Conventus som
forenings-system.

Conventus er et online program www.conventus.dk

Det er foreningen selv, der opretter organisationen, opretter
brugere og vedligeholder systemet. Det er derfor vigtigt, at mere
end én person er administrator for organisationen, sa man sikrer
overlevering ved udskiftning i bestyrelsen.

Opret organisation

Ga ind pa www.conventus.dk — fungerer bedst med Microsoft

Edge eller Google Crome.

GODT | GANG

Og herefter "Opret Organisation”
Udfyld formularen og tryk "Gem”

Herefter modtager administratoren adgangskode pr. mail.

Ansgg om lokaler
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i KALENDER E BOOKING ™ ARKIV B3 ADRESSEBOG I FINANS £ ADMINISTRATION

Vaelg "BOOKING” i den sorte bjaelke og derefter ’ANS@G i den gra
bjaelke.

Forside My Kopier Kladder Arkiv Log Hjeelp BVideo

Valg IINyII

Valg den gnskede ressource og vaelg “Naeste” (grgn knap)



Udfyld formularen og vaelg “Send” (grgn knap). Support:
Hvis du gnsker at oprette flere ansggninger og sende dem samlet,

veelger du i stedet "Gem” | skeermens gverste hgjre hjgrne vises ikonerne

»

Detailbook lokaler

Valg den vejledning, du gnsker. BEMZRK: Henvendelse om

Vealg "BOOKING” i den sorte bjeelke. ]
support sker til Conventus.

Find ressourcen ved at vaelge "Ressourcer” (orange knap) - seet v

Support

ved den valgte ressource — veelg ”Vis” (grgn knap) TR D

DOKUMENTATION

Klik i kalenderen pa gnskede dato og tidspunkt — vigtigt at klikke

indenfor delingsaftalen.

Detaljeret beskrivelse F hjeelp af supportere

"Opret booking” vises. Vaelg “Flere muligheder” (orange knap)
Udfyld formularen:

Start og slutdato skal vaere den samme Kontakt vedr. booking og benyttelse af Conventus:

Afd/G — frivillig at udfyld
/Gruppe ~frivillig at udfylde BRK - Beredskab, Idraet og Folkeoplysning

Type — er altid Almindelig

Las op — skal som udgangspunkt vaere med v Kirsten Sonne
TIf. 56 92 17 56

Gentag — Ja ved serie — Nej ved enkelt booking kirsten.sonne @brk.dk

Ved serie vaelges interval og slutdato

Titel — skal indeholde foreningens navn og vaere
sigende

Info — udfyldes med navn og tIf.nr. pa instrukter eller
anden kontaktperson

Vaelg "Gem” (grgn knap)



