
71. Möte. Skicka ut inbjudan till möte.  
Förberedelse: Se till att aktuellt evenemang är inlagt. Logga in.  
(Ett svagt ”v” i högerkanten på ett fält anger att det är en meny med rullgardin) 

1. Klicka Navigering 

 
2. Klicka på POLARIS ADMIN, Min Klubb och på Kalender/Rapporter 

 

3. Skrolla ner till aktuellt program. Klicka på Deltagare ”lilla gubben”   

 

4. Klicka Skicka e-post och välj Inbjudan till mottagargrupper  

 

  



5. Kolla texter på inbjudan 

 

  



6. Förhandsgranskning av inbjudan.  

Det färdiga mailet visas. Behövs justering, klicka menyns ”Allmän” (1). Man kan även få 
ett testmail skickat till sig, klicka ”Skicka test” (2). 
När mailet är OK klicka menyns ”Skicka ut” (3). Betyder inte att mailet skickas ännu, 
utan man kommer till en ny sida! 

 

  



7. Distribution 

Klicka Mottagargrupper. Välj ”Alla aktiva medlemmar (egen klubb)” och ev. ”Alla andra 
kontakter (egen klubb)” så kommer hedersmedlemmar med. Man kan välja flera grupper. 
Fyll i övrigt enligt bilden men vänta med ”Tillstånd” tills allt är klart. 

 

Dags att skicka. Klicka .  

8. Bekräfta utskicket så skickas mailet. Det tar dock en god stund kanske 10 min innan det 
börjar skickas 

 


