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Vejledning til 

 ajourføring af aktiviteter i foreningen 

Conventus 
 

 
 

1. Klik på ”Adressebog”  

 

 
 

 

 

2. Klik på det lille ikon (organisationsdiagram) foran ”administration” (Har I ikke en 

Administrationsgruppe eller en anden gruppe oprettet, skal I først oprette en afdeling, se side 

3) 

 

 
 

 

3. Klik på ”Rediger” 

 

 
 

 

 

4.  Sæt flueben i ”Offentlig” og klik på ”Vælg” knappen 
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5. Klik på de aktiviteter I har i foreningen – søg eventuelt aktiviteten/erne frem via søgefeltet.  

 

 
 

 

 

6. Klik på ”Gem” 

 

 
 

 

 

7. Klik igen på ”Gem” 
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Oprettelse af ny afdeling 
Skal kun bruges såfremt I ikke har oprettet en afdeling 

 
 

1. Klik på ”Ny” 

 

 
 

 

 

2. Udfyld felterne 

 

 
 

 

3. Klik på ”Gem”  

 

 
 


