Conventus i hverdagen

Folgende vejledning beskriver
hvordan du som traner,
instruktgr eller leder i Jystrup
IF, benytter Conventus i
hverdagen.



Sa snart du har gennemgaet de enkelte trin i denne vejledning, bliver det fremover meget
nemt og hurtigt for dig at benytte Conventus til at holde styr pa dit hold og ikke mindst at
kommunikere med dem i hverdagen.

Du kan nemt og hurtigt bruge systemet til at kommunikere via mail eller SMS til JIF kontakterne i
Conventus, herunder dine egne hold eller grupper.

For du gar i gang med at anvende systemet anbefaler vi at du laeser og fglger guiden ”"Conventus
- Kom hurtigt i gang”, som du finder pa vores hjemmeside: www.jystrupif.dk/conventus.

Log-in
Benyt genvejen som du har oprettet til at logge ind i systemet. Sa snart du er logget ind har du de
muligheder til radighed, der vises i venstremenuen.

Adressebog

| adressebogen som du finder via venstremenuen, kan du se de hold eller grupper du har tilknyttet.
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http://www.jystrupif.dk/conventus

Fanen "Medlemmer”

Herunder finder du forklaringer til de forskellige funktioner der findes under fanen ”Medlemmer” i

Adressebogen.

| nedenstaende eksempel har brugeren adgang til holdet ”2013 Drenge Argang 04-05":

Via sggefeltet kan du spge efter alle
kontakter i Jystrup IF.

Via linket "Vis alle kontakter” kan du
vise alle Jystrup IF kontakter der er
oprettet i systemet

Medlemmer | Udsknft

Adresseboq
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Nar du klikker pa Hold-lkonet
fremkommer der en lille menu med
nogle ekstra funktioner:

- Vis info

- Log

- Udskriv

- Afkrydsningsliste

- Tilfgj / Fjern ->

- Opslagstavle

Nar du klikker pa Hold-Navnet abnes
holdet/gruppen og medlemmerne der
har tilmeldt sig holdet vises.
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Fanen "Udskrift”
Herunder finder du forklaringer til de forskellige funktioner der findes under fanen ”Udskift” i

Adressebogen.

Der er rigtig mange muligheder for at sammensatte netop den udskrift/rapport du har behov for.

| afdelingsfeltet kan du vaelge hvilken | holdfeltet kan du vaelge netop det
gruppe du evt. gnsker at filtrere pa. hold du evt. gnsker at filtrere pa.

N/

Medlemmer | Udskrift
Udskrift
Afdelingsopdelt: ®1a O Nej
Afdeling: | V|
Holdopdelt: ®1a O Nej J
Hold: | V|
A
Klik pa knappen ”Sgg” nar du har sat Hvis du vaelger ”Vis avanceret”
dit filter op. fremkommer der en masse ekstra

muligheder for at opsaette rapporten

Herefter fremkommer din rapport, klar til netop dit behov.

til at udskrive.
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Beskedsystemet
Via beskedsystemet kan du sende interne noter til andre brugere pa systemet. Du kan ligeledes sende e-
mails elle sms beskeder til personer der ikke har direkte adgang til systemet.

Sa snart du vaelger Ny Besked” (note, e-mail eller sms), fremkommer listen over alle Jystrup IF’s kontakter.
Klik pa den gruppe du skal sende beskeden til og klik derefter pa den, eller de kontakter som skal modtage
beskeden.

Til hver beskedtype kan du se alle tidligere beskeder du har afsendt fra systemet.

-} Adressebog
Via ”Noter” kan du sende interne beskeder til andre Conventus /7 | Noter
My note
brugere. : )
napakke
Sendte noter
Via "E-mail” kan du sende e-mails af sted til alle eller udvalgte __—7 = E-mail
JIF kontakter. My e-ma
Sendte e-mails
Via ”SMS” kan du sende SMS beskeder af sted til dit hold. 7 § sms
MA KUN BENYTTES TIL HOLDBESKEDER..! Ny SMS
Sendte SMS'er
. o Skype
For at benytte Skype via Conventus, skal bade modtager og /7
afsender have tilfgjet deres Skype-navn til deres profil i
Conventus..
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