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Side 1 

Guide til Conventus 
F O R  T R Æ N E R E  O G  H O L D L E D E R E  

FORORD 

Conventus bruges af flere afdelinger i Billund Idrætsforening til medlemsregistrering 

og betaling. Medlemmerne skal via Billund Idrætsforening eller Billund Fodbolds 

hjemmeside tilmelde sig online til det hold de ønsker og betale samtidig. Dette 

fjerner meget administration fra trænerne på holdene og for afdelingernes kasserer. 

Trænere og holdledere har også fordel ved systemet, da det nu er muligt for den 

enkelte træner at logge ind og se hvem der har betalt og samtidig skrive holdlister ud 

direkte. Man behøver altså ikke længere rekvirere dette ved kasseren. 

LOGPÅ 

Link til Conventus kan findes via Trænersiden på www.billundfodbold.dk eller 

www.conventus.dk. 

 

På forsiden logges in med de brugeroplysninger der er tilsendt via mail eller SMS.: 

 

 

Det første man ser efter at være logget ind er kalenderen som viser hvilke aktiviteter 

der er lagt ind for den aktuelle uge: 

http://www.billundfodbold.dk/
http://www.conventus.dk/
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Side 2 

 

INDSTILLINGER 

Det første du med fordel kan gøre når du logger på er at ændre dine personlige 

indstillinger. Dette gøres via et lille ikon i øverste venstre hjørne: 

 

Vælg det 3. ikon og du kommer ind i flg. skærmbillede. Under fanebladet ’Generel’ 

kan du sætte din startside til altid at starte i adressebogen. 
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Side 3 

Under fanebladet ’Adressebog’ kan du vælge kun at se hold i fodboldafdelingen:
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Side 4 

ADRESSEBOGEN 

Vælg menupunktet Adressebog i venstre side. Hvis du har valgt kun at se 

fodboldholdene ser du nu en oversigt over alle hold: 

 

Klik med musen på ’ansigterne’ ud for de hold du vil åbne: 

 

Og en lille menu kommer frem: 
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Side 5 

 Åben 

Udfolder holdet så man kan se de tilmeldte medlemmer og træner: 

 

Vis Info 

Viser en informationsbox med bla. Holdets træningstider: 

  

Udskriv 

Her er det muligt at udskrive en kontakt liste for holdet: 
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Side 6 

 

Markér Afdelingsopdelt = Nej, Holdopdelt = Nej og tryk på Søg. Der vises nu en 

holdliste med kontakt oplysninger som kan udskrives vha. print ikonet. 

 

Afkrydsningsliste 

Dette menupunkt genererer en afkrydsningsliste til brug ved trænings registrering: 
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Side 7 

Duplikér, Tilføj/Fjern, Fjern/Slet, Opslagstavle og Rediger  

Disse menupunkter skal kun benyttes af bestyrelsen ifm. holdvedligehold.  

SMS 

I menuen til venstre er det muligt at vælge SMS. Når man klikker på ’Ny SMS’ får man 

en oversigt over alle hold. Også ’ikke fodbold’ hold. 

 

 

Man vælger det hold man vil sende SMS til: 

 

eller 

Åbner holdet ved at klikke på holdnavnet – og vælger de(n) spiller/træner der skal 

have SMS. 
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Side 8 

Selve SMS beskeden skrives i besked feltet og der afsluttes med tryk på ’Send 

Beskeden’: 

 

Tip! Skriv afsender i SMS’en da det ikke fremgår af SMS’en på telefonen. 

Via menupunktet ’Sendte SMS’er’ er det muligt at se afsendte SMS’er: 

 

 

 

EMAIL 

I menuen til venstre er det muligt at vælge E-Mail. Når man klikker på ’Ny e-mail’ får 

man en oversigt over alle hold. Også ’ikke fodbold’ hold. 
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Side 9 

 

Man vælger det hold man vil sende e-mail til: 

 

eller 

åbner holdet og vælger de(n) spiller/træner der skal have mail: 

 

Mailen skrives i Mail formularen. ’Til:’ feltet skal ikke udfyldes da man allerede har 

valgt modtagere. 
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Side 10 

 

Efter mailen er skrevet trykkes på ’Send beskeden’ 

Modsat SMS – kan modtageren godt se hvem der er afsender: 

 

Via menupunktet ’Sendte e-mails’ er det muligt at se afsendte mails: 
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Side 11 

 

 

 

 

LOG AF 

Efter endt brug logges af i øverste højre hjørne 


