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1. Log Ind på Conventus

Gå på www.conventus.dk 

I øverste højre hjørne klikker du på Log Ind og i det nye vindue skriver du det brugernavn og 

password, som du har fået automatisk tilsendt fra Conventus. Husk det er IKKE din 

mailadresse eller telefonnummer du skal bruge for at logge på – det er et brugernavn der 

indeholder dit fornavn og noget af dit efternavn 

http://www.conventus.dk/
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2. Find dit hold

Når du er logget ind kommer du til følgende billede, hvor du skal klikke på Adressebog: 

Du kan herefter se det/de hold du er instruktør for og klikke på det: 
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Klik på Holdnavnet for at se hvem der er tilmeldt holdet 

3. Hvor mange deltagere er der på mit hold? / Afkrydsningsliste

Venstre-klik på de to personer og du kan vælge at få en Afkrydsningsliste eller eksportere en 

hold-liste med navne, adresser, telefonnumre og mail-adresser. 
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4. Mit hold har også ’klippekort’-tilmeldinger. Hvordan ser jeg hvor mange

tilmeldte der er?

Gå på www.solbjerg-if.dk/afdelinger/gymnastik/klippekort. I kalenderen vælges den 

dato du ønsker at se. 

Klik på ’dit’ hold og du ser en liste over tilmeldte. 

http://www.solbjerg-if.dk/gymnastik/klippekort
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5. Send en mail

For at sende en mail til alle holddeltagere kan du klikke på holdnavnet i 

Adressebogen og en liste over instruktører og tilmeldte åbnes. Nederst klikker du på 

E-mail, hvorefter et nyt vindue åbnes.

Ønsker du kun at sende mail til nogle af deltagerne på holdet, klikker du på 

taleboblen i øverste højre hjørne, derefter E-mail og til slut Ny e-mail. Et nyt vindue 

vil åbne. 
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Scrol ned i listen af afdelinger og hold indtil du finder Gymnastik og det hold du vil skrive til. 
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Sæt flueben ud for holdet du vil skrive til, og du skriver til hele holdet. Hvis du kun vil skrive 

til f.eks. dine hjælpetrænere/trænere skal du klikke på holdnavnet og sætte flueben ud for 

dem du vil skrive til. 
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Herefter scroller du op og skriver en overskrift til mailen samt mail-teksten. Du skal IKKE 

udfylde TIL, da du allerede har valgt modtagere ved at have sat flueben ud for 

holdet/navnene i listen til venstre. 

Det kan være en god ide at vælge at sende til dig selv og dine hjælpere også, så du ved at 

meddelelsen er kommet videre. 

Klik herefter på Send og Mailen bliver sendt ud til de udvalgte modtagere. 

Mailen bliver herefter gemt under Sendte Mails hvor kun du kan se hvad du har sendt. 
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