Sadan opretter du din forening i Conventus
(opdateret d. 16.12.21)

1. Gaind pa www.conventus.dk og vaelg menupunktet “Godt i gang” og derefter “Opret organisation”.

GODT | GANG OM CONVENTUS

Opret Organisation

Har din forening et CVR-nummer vaelges “Anden forening” i “Type”. Har din forening ikke et CVR-nr., kan
du benytte kategorien "@vrige” i oprettelsen.

Veelg hvilken pakke din forening gnsker at benytte. Fa mere information om, hvad de enkelte pakker
indeholder ved at klikke pa informationsknappen.

Udfyld de gvrige felter. “Navn” skal veere det, der star i foreningens vedtaegter; “adresse” skal veere
foreningens officielle postadresse.

| feltet "Kommune” vaelges Bornholm.

Type: 1 Anden forening v
Pakke: - Free e @
O Basis
O Pro
Priskategori: v
CVR nr.:

Foreningens navn:

Forkortelse:

Adresse 1:

Adresse 2:

Postnr.:

Kommune: v
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2. Nederst pa siden oprettes "Ny kontaktperson”. Er du allerede bruger i en anden forening oprettet i
Conventus, kan du i stedet vaelge ”"Eksisterende bruger” og logge pa med dine oplysninger.
Ved ”Ny kontaktperson” vaelges fgrst et brugernavn efter eget valg. Tryk herefter ”Kontroller”. Hvis
fingeren peger opad, har du fundet et brugernavn, der kan benyttes.
Det er meget vigtigt, at e-mailadressen er korrekt, da den benyttes til at sende en adgangskode til
systemet.
Henvendelser vedr. Conventus vil blive rettet til den valgte kontaktperson.
Nar alle felter er udfyldt, trykkes “Gem”, og der vil blive sendt en kvittering for oprettelsen sammen med
en adgangskode. Fglg linket og log pa systemet for fgrste gang.

Ny kontakiperson
Brugernavn: Kontroller @

Navn:

Adresse 1:

Adresse 2:

Postnr.:

Mobil:

Fastnet tif.:

E-mail:

Din adgangskode sendes pa e-mail

3. @nsker du at @ndre adgangskode efter at have logget ind fgrste gang, kan det ggres ved at trykke pa
den grgnne knap med dit navn i gverste hgjre hjgrne.

) Andre favoritter

Veelg derefter "Z£ndre min adgangskode” i de orange felter i skaeermbilledets venstre side.

e 1l adenakide <:
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4. For at du skal kunne have mulighed for at booke lokaler ved Bornholms Biblioteker, skal du ggre
foreningens stamdata synlige for kommunen.
Det gor du ved at vaelge menupunktet ”“Administration”. Herefter vaelges i skeermens venstre side
punktet “Organisation” og derefter underpunktet “Generelt”.

b\ TN BE W s B A T

@ KALENDER BOOKING W ARKIV B3 ADRESSEBOG Il FINANS Lt ADMINI:

Generelt

CFR

5. Nederst pa skaermen er der nu et felt — ”Supplerende oplysninger”.

Supplerende indstillinger
Offentlig:
Kommunen:
Kommunen ADM:
Medlemslogin:
MNyheder:
Myhedsarkiv:

Her skal der sta ”Ja” ved “Kommunen”. Ggr der ikke det, kan det aendres i knappen “Rediger”.
Her skal der saettes flueben i “Organisationens stamdata er tilgeengelig for kommunen”. Tryk herefter
”"Gem” nederst pa siden.

LY. A Uplys
Kommunen: Organisationens stamdata er tilgeengelig for kommuner <:
I amimminman

VIGTIGT!!

Kommunen skal fgrst godkende foreningen, fgr der kan bookes lokaler ved Bornholms Biblioteker.
Du vil modtage besked om, hvornar din forening er godkendt.

Du kan altsa ikke booke lokaler ved Bornholms Biblioteker umiddelbart efter, at du har oprettet
foreningen. Opret derfor din forening i god tid forud for det gnskede mgdetidspunkt.



