Conventus — Traener Brugervejledning

Du far nu mulighed for at benytte nogle af de faciliteter, som er tilgaeengelige i Conventus. F.eks. vil
det veere muligt for dig at felge med i, hvem der er tilmeldt dit eller dine hold. Det vil ogsa vare
muligt selv at udskrive afkrydsningslister samt lister med alle oplysninger om medlemmerne af
holdet.

Systemet er stadig under udvikling, derfor er det vigtigt at man ikke piller” alt for meget. Man skal
bruge programmet til det det er lavet til. Dette skal dog ikke atholde nogen fra at benytte sig af de
gode faciliteter, der er tilgengelige.

Efterfglgende kommer en basal brugervejledning til de muligheder du har.

Hvis du efterfglgende dette har behov for flere informationer kan du enten prgve at kigge i den
vejledning som Conventus har liggende pa internettet eller rette henvendelse til forfatteren af denne
vejledning: Henrik Andersen — egifhta@sushen.net. Du skal ikke kontakte Conventus direkte.

Log ind
Du skal ga til siden www.conventus.dk for at kunne logge ind.

For at vaere helt sikker pa at siden fungerer optimalt kan det anbefales at du bruger Internet
Explorer.

Det Brugernavn og den Adgangskode du skal benytte far du i en mail fra Conventus. Du kan senere
@ndre din adgangskode; men fgrste gang du logger ind skal du benytte den tilsendte.

”_”, den far du frem ved at trykke pa shift og

I dit brugernavn er der en lav streg (underscore)
knappen med bindestreg (til hgjre for punktum).
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Figur 1 - Log Ind
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Klik fglgende steder for at:
1. Redigere din egen profil og evt. skifte adgangskode
2. Se medlemmerne pa dit hold eller arbejde med holdet
3. Komme tilbage til dette billede, hvis du er kommet vak fra det
4. Sende e-mails til en eller flere pa dit hold
Jeg vil i det efterfglgende komme ind pa de enkelte punkter.

Redigere din egen profil

Erritse Gymn.k— og Idraets—forenin. .

& G o Du er logget pa som: Susanne Moller Andersen - Log af

<[5 ) vis profi
MTOGTFLS Brugernawvn: eqgif_sma m
36 i 2 3 4 5 & 0
37 |7 8 9 101112 13 | Tvps: Medlem = E-mail
38 (14 15 16 17 18 19 20 | an: e
39 |21 22 23 24 25 26 27 ) i
40 |28 29 30 N:vn. Stsanne Meller Andersen
Adressel: Skovagervaenget 17
o,
c8u:[_1-L1-L1 | adressex
Postnr.: 7000 Fredericia
4} Adressebog TIf.: 7553 08 52
--------------------------- Mobil: 20 14 03 52
""""""""""""""" E-mail: sus@sushen.net
__I_S_L]__r:'?_t_e_r_ _______________ E-mail signatur:
M E-mail Fad=elzdag: 20-10-1975 (dd-mm-yy)
Sidst login
dato:
Sidst aktiv:
Rediger min profil
f£ndre mit password




Hvis du klikker pa knappen “Rediger min profil” far du mulighed for at rette i de oplysninger, der
er registreret om dig. Dette kan vare, hvis du opdager en fejl eller hvis du evt. skifter
telefonnummer.

Hvis du klikker pa knappen ”ZAEndre mit password” far du mulighed for at rette din adgangskode.

Adressebogen
Hvis du klikker pa holdnavnet ser du en liste med alle gymnaster og traenere pa holdet.
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Hvis du sa klikker pa et af navnene pa liste far du vis vedkommendes profil til hgjre i billedet.
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Figur 5 - Et enkelt holdmedlems profil

Her kan du se alle de oplysninger, som medlemmet har opgivet i forbindelse med tilmeldingen. Du
kan ogsa klikke pa knappen “E-mail” for at sende en e-mail til medlemmet (mere herom senere).
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Figur 6 - Muligheder med det enkelte hold

Hvis du klikker pa de to "personer” lige ved siden af holdnavnet far du den lille menu frem, som du
ser ovenfor pa Figur 6. Jeg vil kommentere de vigtigste af dem nedenfor.

Udskriv

Hyvis du veelger punktet ”Udskriv” kan du udskrive en liste med alle medlemmer af dit hold med de
fleste af de oplysninger, de har opgivet ved indmeldelsen.

For at udskrive listen skal du trykke pa den lille printer ved siden af, hvor der star "Rapport”.
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Figur 7 - Udskriv en liste med data for dit/dine hold

Afkrydsningsliste
Hvis du velger punktet ”Afkrydsningsliste” kan du udskrive en liste til at ’rabe navne op efter”.
Du skal valge om du vil have teksten lille eller stor. Du kan evt. prgve dig frem med dit hold.
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Figur 8 - Stor eller Lille tekst pa afkrydsningsliste

Nedenfor pa Figur 9 kan du se atkrydsningslisten. Du kan sé selv udskrive den og tage den med til
treening for at tjekke om alle har meldt sig til (og dermed betalt).
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Figur 9 — Afkrydsningslisten

E-mail

Hvis du klikker pa punktet “E-mail” til venstre pa siden far du mulighed for at sende e-mails til hele
dit hold eller enkelte gymnaster eller treenere pa det.

I venstre side af E-mail skermbilledet kan du valge modtagere af mailen ved at klikke i kassen til
venstre for enten et helt hold eller enkelte gymnaster pa holdet. MedlemsID for de valgte gymnaster
vil sa blive listet i boksen under knappen ”Send beskeden”. Du behgver altsa ikke skrive nogle
modtagere i boksen til hgjre for ’Til:”. Denne boks skal kun benyttes, hvis du vil sende til personer,
der ikke er medlemmer af foreningen.

Herudover er dette meget som ethvert andet e-mail-program, hvor du kan skrive et emne for mailen,
skrive selve teksten i mailen. ”Vedheft filer” virker ikke umiddelbart for dig.

Nar du er feerdig med at komponere din e-mail trykker du pa knappen ”Send beskeden”.
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Figur 10 - E-mail

Modtagerne af mailen vil modtage en mail som var den sendt direkte fra dig. Hvis de svarer pa
mailen vil svaret blive sendt til den e-mail adresse, du har opgivet i din profil. Eventuelle svar vil
altsa ikke komme til dig gennem Conventus; men direkte.



