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IT-samordnarnas uppgifter i klubben
INFORMARION TILL ALLA MEDLEMMAR
Loggain

Informera medlemmarna om hur man loggar in pa klubbens hemsida.

Om man inte varit inne tidigare ga till klubbens hemsida (om ni inte hittar till klubbens hemsida, ga
till sidan https://rotary2360.se/sv/. En bit langre ner pa sidan finns lankar till alla klubbar)

Tryck pa “Logga in”, skriv inte in ndgot utan ange bara ”Jag har glomt mitt I6senord”, sa far du upp en
ruta dar du skriver in din e-postadress, som du har i Rotary. Sedan kommer det en lank pa den
adressen sa du kan ga in och ange ditt Lésenord.

Om detta inte fungerar sa kontakta nagon av distriktets IT-samordnare.

Na&r du loggar in férsta gangen, markera ”Fortsdtt vara ansluten” sa kommer din dator/enhet ihag dig
och loggar in dig automatiskt nasta gang.

Né&r du ar inloggad dyker ditt namn upp i den bla rutan, dar det tidigare stod ”Logga in”.
Hitta klubbens program

Pa klubbens hemsida kan man se klubbens program genom att trycka pa gula loggan fér program
hogst upp till hoger.

Om det inte finns nagra program dar beror det pa att klubben inte lagt in nagra program. | alla fall
inte pa ratt stalle, se info nedan.

Grundinstallning ar att man ser kommande program i egen klubb. Men det finns tva knappar ”Se
tidigare evenemang” for att se klubbens tidigare méten och ”Se evenemang fran andra klubbar” dar
en lista Over alla distriktets Polaris klubbars program listas. Detta kan vara bra om ni letar forelasare.

Hitta klubbens medlemmar

Pa klubbens hemsida kan man se klubbens medlemmar genom att trycka pa gula loggan fér
medlemmar hogst upp till hoger. Detta forutsatter att man ar inloggad. Om man inte ar inloggad syns
inte loggan.

Grundinstallningen har ar att du ser alla aktiva medlemmar med foto och 6vrig information.

Om du vill spara ner uppgifterna till kontakter till eget e-postprogram trycker du pa den lilla loggan
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efter medlemmen och anger det epostsystem du anvander.


https://rotary2360.se/sv/

Om du vill ta ut en medlemslista trycker du pa "Exportera” och bestammer om du vill ha en
"Medlemsbok” eller ett Medlemsblad”. Du kan testa innan du trycker ut.

FUNKTIONARER | KLUBBEN SOM BEHOVER SARSKILD INFORMATION

Observera att du som IT-samordnare har fatt behorigheten ”Klubbadministrator (alla rattigheter)”
medan alla andra medlemmar, oavsett vilken funktionarsroll de har, har fatt behérigheten
"Webbplatsanvandare” vilket betyder att de inte har ”Polaris admin” i menyn under Navigering pa
klubbens hemsida. Nagra som behdver tilldelas hégre behorigheter &r bland annat de som lagger in
klubbens program och de som lagger in narvaro vid moten.

Nér du skall andra behorigheten pa en medlem gor du sa har: Klubbens hemsida, Navigering, Polaris
admin, bla meny, Medlemmar, Aktiva medlemmar, sk upp medlemmen, tryck pa nyckeln (logo) till
hoger. Under "Roll” byter du till det som ar [ampligt. Notera att klubben kan bara ha fyra medlemmar
med rollen “Klubbadministrator (alla rattigheter)”, som ar den hogsta behérigheten. | 6vrigt ar det
fritt. Om du vill fa reda pa vilken behorighet som féljer med vilken roll sa gar du till bla meny,
Parametrar for klubb, Roller.

Sedan behover du som IT-samordnare utbilda de som fatt en roll, s att de hittar i systemet.
Lagg in ett klubbprogram

BIa meny, Min klubb, Kalender/rapporter. Skapa nytt program. Ange Titel, Tid, Plats och Talare samt
vem i klubben som &r organisat6r/kontaktperson for programmet. Ange att det &r ett ordinarie mote.
SPARA. Ga till fliken ”Innehall” pd samma sida. Lagg in bild pa talaren eller temat fér dagen och
texten for programmet. Skriv garna lite langre och inspirerande text som kan locka medlemmarna.
SPARA. Ga till fliken ”Synlighet” och gor programmet synligt. Gor gdrna programmet ”Offentligt
synligt” sa det daven kan ses av foreldsaren och andra intresserade utanfér klubben. Undvik att lagga
programmet i slidern och karusellen pa hemsidan, det racker att det finns i programlistan. Slidern och
karusellen kan med férdel anvandas for Nyheter, som t ex referat fran motet. Kryssa i Distrikt for
Marknadsfor i klubben i "Se kalender i andra klubbar". Undvik att lagga i Slidern eller Karusellen pa
distrikt och multidistrikt. SPARA.

Testa géarna fliken "Registreringsparametrar” och testa att aktivera. Da kan medlemmarna féranmala
sig till att delta pa programmet.

Tryck pa den bla globen hogst upp pa programmet for att komma till hemsidan och se hur
programmet blev.

Lagg in ndrvaro

Bl& meny, Min klubb, Kalender/rapporter. Leta upp aktuellt program. Tryck pa ”Innevarande kvartal”
om programmet redan varit. Tryck pa loggan for deltagare langst ut till hoger.

Om du gor detta medan programmet pagar ar programmet oppet for ndrvaroregistrering. Om
programmet redan har varit behéver du ”Oppna evenemanget igen” for att kunna rapportera
narvaro. Nu finns det majlighet att under ”Atgarder” markera att nagon varit narvarande pa just det
programmet. Nar du ar klar med narvaron Stanger du evenemanget. Da registreras narvaron pa
medlemmarna. Du kan ocksa ”Skapa deltagare” om nagon utanfor klubben varit ndrvarande. Finns
vederborande i Polaris ar det latt, annars far du skriva in data for personen innan du sparar.

Nér du stanger ett evenemang far du an massa text, som hér hemma i betalsystemet, som ingen
klubb idag har borjat anvdnda, sa det ar ok att stanga.

Fora att se narvaro efter den ar registrerad och motet ar stangt.



Nér den enskilde medlemmen vill se sin narvaro gar man till klubbens hemsida, Navigering, Min
ndrvaro. Testa sjdlva och se om er nadrvaro finns med.

For att se narvaro per medlem i klubben. Ga till Bld meny, Medlemmar, Aktiva medlemmar, Narvaro
(hogst upp). Valj tidsintervallet du ar intresserad av, tryck Sok. Du kan sedan ta ut en lista genom att
trycka Exportera.

Nér du vill se klubbens totala narvaro ga till Bla meny, Min Klubb, Kalender/Rapporter. Valj
tidsintervallet du ar intresserad av, tryck Sok. Langst ner hittar du en sammanstallning for alla event
under tidsperioden. Tryck pa rutan exportera for att fa fram narvaroprocent per mote.

OVRIGT

Det finns betydligt fler saker som behover goras sa darfor har vi traffar med IT-samordnare varje
manad under hosten, dar ni som vill ga lite fore kan stélla fragor.

Valkomna till IT moten

onsdag 16 november 2022 kl 19:00, https://rotary2360.se/sv/agenda/show/196787
onsdag 14 december 2022 kl 19:00, https://rotary2360.se/sv/agenda/show/196792
vi anvander anmalningsfunktionen, se langre ner pa respektive sida...

Vi kan val villigt erkdnna att inte heller vi som ar distriktets IT-samordnare har testat hela systemet
annu, men vi hjalper till sa gott vi kan.

Halsar distriktets IT-samordnare

e Christer Wecke, christer.wecke@gmail.com
e Lars Stalheim, lars.stalheim@gmail.com

e Bjorn-Ola Kronander, bok@progressivity.se
o Ulf Andersson, ulf.andersson@amil.se
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