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Guide til Conventus

FOR TRANERE OG HOLDLEDERE

FORORD

Conventus bruges af flere afdelinger i Billund Idrcetsforening til medlemsregistrering og betaling.
Medlemmerne skal via Billund Idrcetsforening eller Billund Fodbolds hjemmeside tilmelde sig online til det
hold de gnsker og betale med betalingskort samtidig. Dette fijerner meget administration fra treenerne
pd holdene og for afdelingernes kasserer. Det er herefter det enkelte medlems ansvar at holde
kontaktoplysningerne opdaterede.

Treenere og holdledere har ogsé fordel ved systemet, da det nu er muligt for den enkelte treener at
logge ind og se hvem der har betalt og samtidig skrive holdlister ud direkte. Man behgver altsé ikke
Icengere rekvirere dette ved kassereren.

LOG PA

Link til Conventus kan findes via Trcenerlobby pé eller

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

@ Conventus x

= C' | @ Sikker | https//www.conventus.dk
i Apps B Billund IF - Fodbold @) SG0479L0LO - Home

LOG IND

Brugernavn:

hp_test

Adgangskode:

Det farste man ser efter at veere logget ind er kalenderen som viser hvilke aktiviteter der er lagt ind for
den aktuelle uge. Da kalenderen ikke bruges scerligt aktivt vil den formentlig veere tom.
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W Billund idratsforening (0 x [ a
= C @ sikker | hitps//www.conventus.dk/legin/loggedinphp?page= kalender/v_uge_g php&idvl=38d=2288m=088y=17 -]

it Apps B BilundIF - Fodbold () SGO4TILOLD - Home Andre bags
( Conventus Losus

B RALENDER | [ BOOKING  @WARKIV [} ADRESSEBOG Billund [drtsforening ¥

MTOTF LS Kalender-sUges 34,2017 5 a
26 12

z 7809

26/10 11 121314 1516 =

2171819021223

KUN agna aftaler

Alle foreninger

Mandag Tirsdag Onsdag Torsdag Fredag Lordag Sendag

30|24 25 26 27 28 29 30
3|3

August__ v 2017 *
MTOTFLS

INDSTILLINGER

Det ferste du med fordel kan ggre nér du logger pé er at cendre dine personlige indstillinger. Dette
geres via et lille ikon i gverste venstre hjgrne:

Andre bogmaerker

Losu 0

Billund Idrzetsforening ¥

Veelg tandhijuls ikonet og du kommer ind i flg. skeermbillede. Under fanebladet 'Generel’ kan du scette
din startside til altid at starte i adressebogen.

c Conventus

E KALENDER BOOKING W ARKIV B ADRESSEBOG

GENEREL | ADRESSEBO

Generel

Startside

Modul: | Adressebog v Side: m

Personlig computer

Hvis dette er en offentlig computer, fx. pa et bibliotek, en skole eller lignende, t

Tilstand: s Deaktiveret

Cer J oeaer

Conventus som startside

Denne formular vil generer en sakaldt URL, som vil logge dig direkte ind pa de
arsager skal du lige indtaste dit password, hvorefter URL'en vil blive genereret
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Under fanebladet 'Adressebog’ kan du veelge kun at se hold i fodboldafdelingen. Er du treener eller
leder i flere afdelinger skal nu naturligvis veelge de pageeldende afdelinger.

Fodbold: er hold der oprettes til betaling for spillertrgjer, stcevne deltagelse, hjcelpere, trcenere osv.
Fodbold (indberetning DBU): Er de 'rigtige’ hold hvor medlemmerne tilmelder sig og betaler kontingent.

(\ Billund Idraetsforening (%

& C' | & Sikker | https://www.conventus.dk/login/loggedin.php?sys1=in

i Apps B Billund IF - Fodbold @) 5G0479L0LO - Home

ADRESSEBOG

Adressebog
Vis afdelinger: Administration
Badminton
Basketball
Bl Body Bike
Bl Lebeklub

Billund Idreetscenter
Bordtennis

# Fodbold

) Fodbold (indberetning DBU)
Gymnastik
Héndbold
Héndbold (indberetning til DHF)

Rollespil
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ADRESSEBOGEN

Veelg fanebladet Adressebog i toppen. Nu vil du kun se det eller de hold hvor du er tilknyttet som
treener, hjcelpetrcener eller holdleder. | nedenstdende tilfcelde er jeg som denne bruger tilknyttet U8-
U10 Pige holdet.

@ Billund Idraetsforening (= x
< C' | & Sikker | https://www.conventus.dk/login/loggedin.php?page=adressebog/medlemmer/start. php

i Apps B Billund IF - Fodbold ) SG0479L0LO - Home

C Conventus

i KALENDER BOOKING W ARKIV [} ADRESSEBOG

MEDLEMMER
Adressebog Ny Profil
Vaelg flere hold Ken:
Navn
»>@RUB-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 2008-09-10 Adresse:
Adresse2:
Postnr.
Veelg flere hold T
Mobil:
E-mail:

Klik med musen p& 'ansigterne’ ud for de hold du vil &bne:

C Conventus

i KALENDER BOOKING & ARKIV B ADRESSEBOG

MEDLEMMER

Adressebog

Vaelg flere hold

> @3 U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 2008-09-10

Veelg flere hold

Og en lille menu kommer frem:
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Vis info

Conventus

& KALENDER

Adressebog

BOOKING = ARKIV

Bold efterar 2017, Argang 2008-09-10

Afkrydsningsliste

Viser alle informationer om holdet inklusiv trcenere, hjcelpetrcenere og tilmeldte spillere:

Log

Logbog:
ld:
Type:

Titel:

Aktiv:
Afdeling:
Aktivitet:

Om gruppen
Tid og sted:

Periode:
Aldersgruppe:
Max.
deltagere:

Om holdet:

Dkonomi

Pris:

Online
tilmelding:
Betalingskort:
Betaling for:

Aben

452655

Hold

us-ug-u10 Piger fodbold
efterdr 2017, Argang 2008-09-
10

Ja
Fodbold (indberetning DBU)
Fodbold: Udendars

Tirsdage kl. 16:30 - 18:00 -
Billund Idraetsforening, Banerne
v/ Billund Idraetscenter
01-07-2017 - 31-12-2017
Argang 2008-09-10

U8-U9-U10 piger fodbold
efterarssaeson 2017
Treeningsstart 15.08.17 Hold
dig altid opdateret om hvad der
sker i Billund IF - Fodbold pa
www.billundfodbold.dk og
www.facebook.com/BlFodbold

260,00 DKK
Ja

Ja
U8-U9-U10 piger fodbold

Caroline Knudsen
(Juniorinstrukter)

Freja s@rensen
(Juniorinstrukter)
Hans Ole Rasmussen
(Hjzelpeinstrukter)

Hans Peter Hergott Hansen
(test) (Treener)

& Jorgen Kragh (Traener)

& anna meller jensen

& Celina Hailund Kristiansen
4 dicte kristensen

& Freja Helbo Willumsen

& Freja Rungborg

& Mille Knudsen

& Nynne Ehmsen

4 Sille Thomsen

Viser heendelser med holdet. Det er alt fra tilmelding af spillere, tilknytning af trcenere andre cendringer

i holdet stamdata:
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Kristiansen

2008-09-10

(\ Conventus - Popup | Billund Idrsetsforening (Bl) - Google Chrome — O X
@ Sikker | https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=adressebog/medlemmer/logbog_gruppe.php&idv1=452655
Historie
Udfert af Udfert pa Handling Dato
& Systemet & anna meller jensen Medlemmet er blevet tilmeldt holdet U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 22-08-17 20:00
2008-09-10
& Systemet & Mille Knudsen Medlemmet er blevet tilmeldt holdet U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 15-08-17 20:53
2008-09-10
& Systemet & Celina Hailund Medlemmet er blevet tilmeldt holdet U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 15-08-17 08:14

& Hans Peter Hergott
Hansen

& Hans Peter Hergott
Hansen (test)

Medlemmet er blevet traener for holdet U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang
2008-09-10

14-08-17 21:30

& Systemet & Freja Rungborg

Medlemmet er blevet tilmeldt holdet U8-U9-U10 Piger fodbold efterdr 2017, Argang

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

C Conventus

B KALENDER

B ADRESSEBOG

BOOKING W ARKIV

Udskrift

Afdeling:

Holdopdelt:
Hold:

Afdelingsopdelt:

Ja @Negj

Ja [®INej
UB-U9-U10 Piger fodbold efterér 20 v

LT Vis avanceret

09-08-17 21:17

Markér Afdelingsopdelt = Nej, Holdopdelt = Nej og tryk pé& Sgg. Der vises nu en holdliste med kontakt
oplysninger som kan udskrives vha. print ikonet.

Udskrift

Afdelingsopdelt: Ja
Afdeling:

Holdopdelt: Ja
Hold:

= Rapport .,

Caroline Knudsen (L

Freja serensen (L)

Hans Ole Rasmussen (L

Hans Peter Hergott Hanse
(test) (L

Jorgen Kragh

anna meller jensen

®Nej

®Nej

U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 20 v

m Vis avanceret
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Dette menupunkt genererer en afkrydsningsliste til brug ved treenings registrering:

c popup_fil.php - Google Chrome —

& Sikker | https://www.conventus.dk/login/popup_fil.php?page=adressebog/medlemmer/afkrydsningsliste_pdf.g

U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 2008-09-10

Tirsdage kl. 16:30 - 18:00,
01-07-2017 - 31-12-2017
1 anna meller jensen
2 Celina Heilund Kristiansen
3 dicte kristensen
4 Freja Helbo Willumsen
5 Freja Rungborg
6 Mille Knudsen
7 Nynne Ehmsen
8 Sille Thomsen
9

Alle spillere og ledere for holdet vises n&dr man klikker pé& selve holdnavnet:

C Conventus

B KALENDER BOOKING & ARKIV B ADRESSEBOG

MEDLEMMER

Adressebog

Veelg flere hold

> @2U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 2008-09-10

& Caroline Knudsen (Juniorinstrukter)

& Freja sérensen (Juniorinstrukter)

8 Hans Ole Rasmussen (Hjzlpeinstrukier)
&8 Hans Peter Hergott Hansen (test) (Traener)
& Jorgen Kragh (Traener)

& anna meller jensen

& Celina Hoilund Kristiansen

& dicte kristensen

& Freja Helbo Willumsen

& Freja Rungborg

&4 Mille Knudsen

& Nynne Ehmsen

& Sille Thomsen

Veelg flere hold

KOMMUNIKATION (SMS OG MAIL)

Det farste ikon efter brugernavnet kan bruges til kommunikation medlemmer og andre brugere af
Conventus.
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Losus PRI O

Billund Idraetsforening ~

Klik p& E-mail menupunktet efterfulgt af ny e-mail for at sende en mail til et hold eller enkelte personer.

PR, e onvooomweoncian |»]

Indstillinger

Marker det hold du gnsker sende mail til..

> [ @& U8 Drenge fodbold efterar 2017, Argang 2010

> [ @8 U8 Drenge fodbold forar 2017, Argang 2009

> [ @8 UB-U9 Piger fodbold forar 2017, Argang 2009

> @ @8 UB-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 2008-09-10
> @8 U9 Drenge fodbold efterar 2017, Argang 2009

> [ @8 U9 Drenge fodbold forar 2017, Argang 2008

eller
dben holdet ved at klikke pé& holdnavnet — og veelg den eller de spillere /trcenere der skal have e-mail

» ) @& U8-U9 Piger fodbold forar 2017, Argang 2009
> [ @8 U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 2008-09-10

0a= aCaroIine Knudsen (Juniorinstrukter)
0a= aFreja sgrensen (Juniorinstrukter)

0 &3 pHans Ole Rasmussen (Hjeelpeinstrukter)
8=) Hans Peter Hergott Hansen (test) (Traener)

Dax aJargen Kragh (Treener)

() &3 yanna meller jensen
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Selve mailen skrives ved at scrolle tilbage til toppen af siden og udfylde emne- og tekstfeltet. Der

afsluttes med tryk pd 'Send Beskeden’:

Alm. e-mail Nyhedsmail
Til: |
Emne: |Dette er en test mail fra Conventus
[ Kilde BB @ « Qb E % | WA= !
B I US x x L| A- B = ElEl2 =
KA |

Typografi - Normal - Skrifttype  ~ Sk... || ey

bla bla bla

Hilsen

HP

Mail modtageren modtager en mail med dette layout:

E("_iSvar \'EjSvar til alle E;Videresend

Hans Peter Hergott Hansen (test) <cvt+m
Dette er en test mail fra Conventus

'bhUyyRP@mail.conventus.dk> 81~

Billund Idreetsforening

Dette er en test mail fra Conventus

bla bla bla

Hilsen
HP

Hvis du ensker at vedhcefte et dokument til mailen skal dette farst uploades til Conventus.

Upload fil
Veelg menupunktet ARKIV = FILER efterfulgt af klik pé& fodbold folderen

Side 9



Guide til Conventus

@ Conventus

B KALENDER BOOKING '™ ARKIV B ADRESSEBOG

DOKUMENTER M@DER | FILER

Filer 20 MB tilbage Upload

Start
Titel

[ Badminton

[ Bl Body Bike
I Bl Hovedbestyrelse
() BI Lobeklub

) BI Arsmade

(2 BI_politikker

I BI_Springcenter
© BIFU

(2 Bordtennis

[ Conventus

) Erik

|2 Fodbold

Du vil nu se listen over dokumenter i Fodbold folderen:
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B KALENDER BOOKING W ARKIV

B ADRESSEBOG

Guide til Conventus

Filer 20 MB tilbage

Start » Fodbold
Titel

! Upload

[ Flemming Vesth

I hjemmekampsweekend
) HP FCM

I U10 Drenge forér 2015

) Brev_ foreeldre_kontingent_efterar 2015.... 63 kB
) Brev_ foreeldre_kontingent_forar 2015.doc 54 kB
) Brev_ foreeldre_kontingent_forar 2016.doc 57 kB
) Brev_dame senior_kontingent_efterar 20.. 42 kB
) Brev_herre senior_kontingent_efterar 20... 42 kB
=X fodboldstevler billund if. pdf 290 kB
) Groenne_omraader__regler.doc 31 kB
"X hjaelp-hjemmekamp-weekend. pdf 386 kB

Klik p& Upload knappen og find filen p& din pc/mac via den efterfalgende dialog boks. (flere filer kan
uploades samtidig). Afslut med tryk p& Upload knappen.

UPLOAD FILER x

Fil #1: || Vaelg fil |Test Dokument ...onventus.docx|

Fil #2: || Vaelg fil |Der er ikke valgt nogen fil |

Fil #3: || Veelg fil |Der er ikke valgt nogen fil |

Det nye dokument er herefter tilgcengelig i folderen:

X Svedig Sendag invitation maj.pdf 46 kB
X Svedig Sendag Partner Invitation.pdf 45 kB
*E Svedig Weekend Partner Invitation 08 20.. 2 MB
i) Test Dokument til Conventus.docx 12 kB
-
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Vedheeft dokument til mail
Nu kan du veelge modtagere til, og skrive din mail som beskrevet tidligere:

Alm. e-mail Nyhedsmail

Til: |

Emne: |Send en mail med et dokument

Briee| X 0 @B @ « »/|Qty F|Y LM=0O Q=
B I USX XX L A-B|=: [Ez===

" Typografi -" ‘ Normal -" ‘ Skrifttype -" ‘ Skr... ~ | E‘

Se venligst vedhaeftede dokument

med venlig hilsen

HH

body p

Filer:
Inaen filer

Vedhaeft fil

Send beskeden

Tryk pé knappen Vedhceft fil for at veelge hvilket dokument der skal sendes sammen med mailen.
Filveelgeren dbnes og efter at have dbnet 'Fodbold’ folderen kan man finde det netop uploadede

dokument.
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0 Conventus - Popup | Billund Idraetsforening (Bl) — Google Chrome

@ Sikker | https://www.conventus.dk/login/popup.php?page=electors/file_elector.php&idvi=

Filveelger

[ E“ GIOENME_DIMTadUer _TegIer.uoT

B, hjaelp-hjemmekamp-weekend.pdf

) %8 Hjemmebane weekend 100617.pdf

o Kampprogram for U14-piger efterar 2015.xIsx

(] Kampprogram Piger U13B + 14C og kontakiliste.docx

(0 [g) Kampprogram U1 4-Piger,efterdr 2015.xls.htm

[m] Lars Thomsen.jpg

ER, Oktoberfest2016.pdf

ER, omkostnings-godtgoerelse.pdf

0 = Omkostningsgodtgarelse.doc

(BN, Sponseraftale Sportmaster.pdf

Svedig Sendag den 13 Marts 2016.pdf

12

<% Svedig Sendag invitation.pdf

=% Svedig Sendag invitation maj.pdf

bS] Svedig Weekend Partner Invitation 08 2017.pdf

Test Dokument til Conventus.docx

(=]
=]
=]
[ % Svedig Spndag Partner Invitation.pdf
[m]
a8
0

=% U11 foreeldrebrev.pdf

Marker dokumentet og tryk pd Gem knappen.
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‘ Alm. e-mail Nyhedsmail

Til:

Emne: ‘Send en mail med et dokument
[ kilde B E & - Qb E % WHE=0 Q
B I US x. x L A-BQ-| = := EfElg = E | e

Typografi ~ Normal - Skrifttype - Skr.. ~ || 2%

Se venligst vedheeftede dokument

med venlig hilsen
HP

body p

Filer:
@ Test Dokument til Conventus.docx

Vedhaeft fil

Send beskeden

Det er nu synligt at der er vedhceftet et dokument til mailen og der afsluttes med tryk p& 'Send

Beskeden’ knappen.

Modtageren far en mail med dette layout:

var til alle (5 Videresend

Hans Peter Hergott Hansen <cvt+jgXccYouDa@mail.conventus.dk>

Send en mail med et dokument

Billund Idraetsforening

Send en mail med et dokument

‘Test Dokument til Conventus.docx ‘

Se venligst vedhaeftede dokument

med venlig hilsen
HP
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Vcelg menupunktet e-mail = sendte e-mail for at se en liste over afsendte mails:

C Conventus

EE KALENDER BOOKING & ARKIV B ADRESSEBOG

Sendte e-mails
linjer pr. side Viser1-4 o / 1
Dato Emne Antal Fejl
) GE]) 2017-08-22 test 1 0
[:] D m 2017-08-22 Dette er en test mail fra Conventus 1 0
CEIEED) @ &) 2011-08-30 test mail 3 0
Iinjer pr. side Viser1-4 & /1

Vcelg menu punktet SMS = Ny SMS for at sende en SMS til en eller flere modtagere.

Vcelg et hold eller enkelte modtagere pd samme méde som ved e-mail beskrevet tidligere.
2 LJ EE UB-UY FIYET 10UpuIla 1ordar £Lu 1/, Argdnyg Luuy
> ¥ @& U8-U9-U10 Piger fodbold efterar 2017, Argang 2008-09-10
@ & [ | Caroline Knudsen (Juniorinstrukter)
¥ 85 3Freja s@rensen (Juniorinstrukter)
¥ 8= ;Hans Ole Rasmussen (Hjeelpeinstrukter)

¥ 8= gHans Peter Hergott Hansen (test) (Treener)

@ = sJorgen Kragh (Treener) |

Indtast SMS teksten gverst pa siden og veelg om afsender skal veere fra 'Fodbold’ eller dit eget telefon
nummer (Fra bruger profil). Afslut med klik p& 'Send beskeden’.
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Afsender:
e Tekst: | Fodbold v

Mobil nr.: 51141420

Beskeden:
test SMY

1 besked, 8 tegn

Send beskeden

Modtageren far en SMS der ser séledes ud:

eeee0 TDC 7 21.34 + 3 85 %
¢ ®
Ll
Fodbold
tbesked
i dag 21.32
test SMS

LOG AF

Efter endt brug logges af i gverste hgjre hjgrne
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