
20. Medlem. Lägga upp ny medlem 

Förberedelse: Logga in.  
Ett svagt ”v” i högerkanten på ett fält anger att det är en meny med rullgardin 
 
Ny medlem 
Den här lathunden hanterar endast uppläggning av ny aktiv medlem i klubben. 
Om ett fält avslutas med RI: 

  
Betyder det att informationen överförs till My Rotary automatiskt 

1. Klicka på NAVIGERING  

2. Klicka på POLARIS ADMIN, 
Medlemmar, Funktionärer 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. Klicka på Lägg till ny medlem 

 
  



4. Kolla först om medlemmen redan finns i Polaris 

Skriv in en del av namnet och klicka Sök så visas befintliga medlemmar som stämmer med det du skrivit in. 
Fortsätt fylla i mer av namnet + Sök tills listan med namn är tillräckligt kort för att se om personen redan 
finns. Alternativt kan man söka ENBART på mailadressen. Finns inte personen så klicka Skapa ny medlem 

Finns personen redan i Polaris så gäller att personen i stället ska flyttas från nuvarande klubb, se lathund 50. 
Flytta medlem till annan klubb 

 

5. Välj status för den nya medlemmen 

Normalt har en ny medlem status Aktiv, klicka sedan Nästa steg 

 
  



6. Lägg till Grundläggande uppgifter 

 

7. Välj parametrar 

 
  

Välj kön. Rullgardinsmeny 

Fyll i namn, minst de stjärnmärkta 

Klicka 

Klicka på svenska 
Klicka sedan på 
högerpilen 

5 st rullgardinsmenyer. 
Välj önskade värden. 
Normalvärden för en icke 
yrkesarbetande visas 

Klicka 



8. Välj parametrar 

Fyll i minst fälten med stjärna 

 

9. Kolla uppgifterna 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Format ÅÅÅÅ-MM-DD 

Inledande ”0” ska vara kvar. 
Blanka fylls på automatiskt 

Klicka 

Klicka 

Lägg inte in datum i framtiden 

Bild kan 
läggas in 
senare, se 
punkt 13 



10. Fyll i rotaryrelaterade uppgifter 
 

 
 
 
 
 
 
 

Klicka Rotary i menyn.  
Menyn kan alt. vara 
rullgardinsmeny här 

Medlemmens ID i Polaris. 
Genereras automatiskt 

Kommer från My Rotary och 
finns normalt i Polaris dagen efter 

Ny medlem är normalt Aktiv 

Fyll i om medlemmen kommer 
från annan Rotaryklubb som 
inte använder Polaris 

Övrigt fylls normalt inte i för 
ny medlem 

Fyll i 

Fortsätt 

Klicka här och fyll i tillräckligt 
av namnet för att hitta 
medlemmen. Namn och RI-
nummer fylls i automatiskt 

Spara 



11. Klicka Parametrar och kolla att det blivit rätt 

 

12. Klicka Användarkonto 

 
 
Tittar man nu i medlemsregistret (punkt 2 ovan) så hittar man den nya medlemmen där. 
  

Spara 

Slå på att medlemmen har 
användarkonto och lämna det aktivt 

Ny medlem har normalt rollen 
(behörigheten) Webbplatsanvändare 

Lämna båda som avaktiverade 

Spara 



Bild på ny medlem 

13. Lägg aktuell bild tillgänglig på skrivbordet 

14. Gör punkt 1 och 2 

15. Skrolla till aktuell medlem 

 

 

16. Beskär bilden 

 

 

 
 

Klicka redigera 

Dra in aktuell fil hit 

Klart Ställ in önskad storlek med 
den tunna blå rektangeln. 
Klicka Beskär 
Klicka Spara längst ned 

Om bilden behöver 
ändras, tag bort befintlig 
bild och dra in bilden igen 


