Sadan anseger du om
lokaler i Conventus

1. Hvis ikke du allerede star pa "den kommunale startside" klik
da pa ikonet med templet @verst i hgjre hjarne.
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2. Herefter vil dit skeermbillede se saledes ud. Klik dernaest pa boksen
"Ansggninger" under overskriften "Booking".
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Kommunal startside

Generelt Velkommen til Kerteminde Kommunes bookingsystem

Her kan du som forening eller aftenskoler booke
lokaler, indberette medlemstal, sege tilskud mm.

Indsendelse af regnskab 2019 , ) o L :
Det vil dog fortsat vaere muligt at soge tilskud via selvbetieningsblanketterne pa
Indsendelse af regnskab 2020 kommunens hjemmeside.
Indsendelse af regnskab 2021
Bookin — . Husk at opdatere jeres stamdata i Conventus
9 Vedledning indberetning af medlemstal - S

Det er vigtigt at holde jeres kontaktoplysninger opdateret i forhold

til formands- og kassereroplysninger, 5a vi altid kan kommunikere med
jer i forbindelzse med tilskud 0.a.

Skifter | formand eller kasserer i foreningen, sa skal foreningen jkke
oprettes pa ny, men blot filfaje en ny bruger under foreningens profil.
Dette gares via "Administration™, "Brugere”, "Brugera™.

Adgang til lokaler:

Er din forening ny bruger af Conventus, sa husk at kontakte Kerfeminde
Spori & Fritid. med oplysning om, hvor du ensker at booke lokaler. Derefler
vil fareninasn hlive andkendt oo du vil £3 adoana fil Inkalat nd oversioten on



3. Du vil nu blive mgdt med dette skaermbillede. Her klikker du pa "ny", hvis du
vil lave en ny ansggning. Du kan ogsa veelge at kopiere en tidligere ansagning.

Husk da at aendre datoer og arstal.
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4. Nar du har valgt at lave en ny ansggning, skal du i naeste trin vaelge hvilket

Log Hjelp MVideo

Her kan | = er og arealer.

1. Klik pa "My" i den orange bjeelke

2 Seg og veelg det lokale eller areal der skal anseges

3. Udfyld skemaet (periode, ugedag, tidsrum, og evt. bemeerkninger)

4. Klik pa "Gem" eller "Send”
1. Gem: Din ansegning oprettes som "Kladde” og kan efterfelgende sendes evt. sammen med andre
2. Send: Din ansegning oprettes og sendes med det samme (Kan ikke redigeres)

Eller
1. Klik pa "Kopier" i den crange bjelke
2. Veelg tidligere ansegninger og klik "Kopier
3. Udfyld ny periode og klik "Gem" eller "Send”
1. Gem: Din ansegning oprettes som "Kladde” og kan efterfelgende sendes evi. sammen med andre
2. Send: Din ansegning oprettes og sendes med det samme (Kan ikke redigeres)

Send ansegning
Ansggninger kan sendes enkeltvis eller sendes samlet. Enkeltvis sendes efter hver ansegningslinje og man sender samlet under "Kladder® til &n facilitet af gangen

lokale du gerne vil booke.
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Foside Ny Kopier Kladder Akiv  Log  Hp WKVideo
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* Aktivhuset Kik og &ben

+ Drigstrup Sognegard Kik og aber

*H enteret

* len Kk og abes

* Keneminge Byskole

* Kerteminde idrastscermer Kiik og &be

* Kultur- og Administrationscenter Kiik g abes

* Kuhturhus Fiorden Kiik g dbes

#* Langeskov Idrestscenter



5. Efter valg af lokale skal du praecisere din ansggning. Vaelg kategori for din aktivitet
f.eks. "gymnastik". Veelg dernaest om du anseger for en periode (f.eks. 1 gang om
ugen) eller om det blot er en enkelt booking du sgger om. Husk at udfylde start- og
slutdato, ugedag og tidsrum. Tilfgj evt. en bemaerkning i bemaerkningsfeltet. Sager
du en periode med flere tider, kan du klikke pa "tilfgj" og tilfaje flere tider pa de
valgte ugedage.

Forside Ny Kopier Kladder Arkiv  Log Hi=lp  ®Video

Opret ansagning

e

#* Kerteminde Idreetscenter i Annex - Veelg kategori — A

Fd
500 tegn tilbage

Ansvarlig uMe’neMana Przewlocka-Jensen

===



6. Nar du har faerdiggjort din ansggning klikker du pa "send" for at sende
ansggningen. Du kan ogsa veelge at gemme den, og sende pa et senere tidspunkt.
Veelger du at gemme kan du finde ansagningen frem under "Arkiv".

Forside Ny Kopier Kladder Akiv  Log Hjslp  MVideo

Opret ansegning

* Kerteminde Idrsstscenter b Annex Gymnastik w

® Periode O Enkelt

Start 01-03-2022 [m]

shr 01-08-2022 o

Torsdag v K| 0900 @ |- 1030 @ x

Bemazrkning TEST

P
496 tegn tilbage

Ansvarlig B Mette Maria Przewlocka-Jensen

7. Nar din ansegning er sendt kan du finde den under "Arkiv". Her kan du se status
pa behandling af din ansegning. Nar ansggningen er godkendt, vil den skifte til
"Udfert" under "tilstand". Du vil modtage en kvitteringsmail nar ansggningen er
sendt. Du vil ogsa modtage en mail, sa snart ansggningen er behandlet.
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Forsice Ny Kopier Kladder Arkiv  Log Himlp  BMVideo
Fra:| 01-01-2022 o Til: | 30-12-2023 o m
# Kerteminde Idraetscenter M Annex

Tilstand Periode Dag Tid

Sendt 01-03-2022-01-08-2022  Torsdag  09:00-10:30

Har du spargsmdl eller er i tvivl om noget, er du altid velkommen til at kontakte assistent Mette M. P.-
Jensen pé tlf. 65 15 16 00 - tast 1 eller pd sport@kerteminde.dk.

Kerteminde
% Kommune



