
140. Närvaroregistrering manuellt.  
Förberedelse: Logga in.  
(Ett svagt ”v” i högerkanten på ett fält anger att det är en meny med rullgardin) 

A. Gör närvarolista om så önskas 

1. Klicka på NAVIGERING  

 

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

   

3. Sök aktuellt evenemang 
4. Klicka symbolen för närvarolista. Lista för manuell registrering av närvaro laddas ner 

som .pdf-fil till datorns map ”Hämtade filer” eller map med liknande namn. Skriv ut 

 
  



B. Registrera närvaro 

20. Uför punkterna 1 – 3 ovan 
21. Klicka symbolen för deltagare. 

 

22. Klicka för alla närvarande medlemmar, kolumn ”Åtgärder” (1) 

 
 

23. Längst ned på sidan visas närvarostatistik för evenemanget 

 
 

24. När all närvaro är korrekt registrerad ska den ”stängas” för att räknas med i klubbens 
statistik. Blå knappen ”Stäng evenemang” (3) i bilden ovan. 
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25. Gästande rotarian 

Om gästande rotarian från distrikt 2330, 2340, 2350 eller 2360 deltagit, klicka  
(2)  

 

Klicka rullgarinsmenyn 
”Medlem” så kommer det 
upp en sökruta. 

 
 
 
 

Skriv in tillräckligt mycket 
av namnet för att hitta 
personen. Klicka namnet så 
fylls resten av fälten i. Om 
namnet inte hittas är gästen 
från annat distrikt 

Markera närvaron 

Spara 


