
Sådan ansøger du om 
lokaler i Conventus

1. Hvis ikke du allerede står på "den kommunale startside" klik
da på ikonet med templet øverst i højre hjørne.

2. Herefter vil dit skærmbillede se således ud. Klik dernæst på boksen
"Ansøgninger" under overskriften "Booking". 



3. Du vil nu blive mødt med dette skærmbillede. Her klikker du på "ny", hvis du
vil lave en ny ansøgning. Du kan også vælge at kopiere en tidligere ansøgning. 
Husk da at ændre datoer og årstal. 

4. Når du har valgt at lave en ny ansøgning, skal du i næste trin vælge hvilket
lokale du gerne vil booke.



5. Efter valg af lokale skal du præcisere din ansøgning. Vælg kategori for din aktivitet
f.eks. "gymnastik".  Vælg dernæst om du ansøger for en periode (f.eks. 1 gang om
ugen) eller om det blot er en enkelt booking du søger om. Husk at udfylde start- og
slutdato, ugedag og tidsrum. Tilføj evt. en bemærkning i bemærkningsfeltet. Søger
du en periode med flere tider, kan du klikke på "tilføj" og tilføje flere tider på de
valgte ugedage.



7. Når din ansøgning er sendt kan du finde den under "Arkiv". Her kan du se status
på behandling af din ansøgning. Når ansøgningen er godkendt, vil den skifte til
"Udført" under "tilstand". Du vil modtage en kvitteringsmail når ansøgningen er
sendt. Du vil også modtage en mail, så snart ansøgningen er behandlet.

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

6. Når du har færdiggjort din ansøgning klikker du på "send" for at sende
ansøgningen. Du kan også vælge at gemme den, og sende på et senere tidspunkt.
Vælger du at gemme kan du finde ansøgningen frem under "Arkiv".


