
170. Nyhetsbrev  
Förberedelse:  Logga in.  
 Lägg eventuella bilder lättillgängliga på skrivbordet. 

Ett svagt ”v” i högerkanten på ett fält anger att det är en meny med rullgardin 
 

1. Klicka på NAVIGERING 
 

 

2. Klicka på POLARIS ADMIN, Min Klubb 
och Klicka på Nyhetsbrev 

 
 
 
 
 
 
 

3. Skapa nytt nyhetsbrev 

 
 

  

Klicka Skapa 



4. Nyhetsbrevets innehåll 
 

  

”Titel” kommer som ämne på det skickade mailet 

Man kan lägga in en ”embedded” bild i texten, 
men det visas inte korrekt för alla mottagare. 
(Februari 2023) 
 
Drag in filer som ska bifogas 

Sätt reglaget till 
höger om någon 
av dessa länkar 
ska bifogas 

Spara
! 

Texten kan formateras.  
Man kan lägga in länkar men undvik att göra det 
till dokument lagrade i Polaris. Länk externt till 
t.ex Youtube, är OK. 
För att lägga in en länk: Ställ kursorn där länken 
ska vara. Klicka på länk-ikonen. Då fås menyn: 

 
1 Kopiera in URL’en här 
2 Skriv den klickbara texten här 
3 Klicka Insert Link 
Resultatet: Se 5. Förhandsgranskning nedan 
 

Kommer under ämnesraden i mailet 

Visas som Titel - Undertitel i ämnesraden hos mottagaren 



5. Förhandsgranskning   
 

6. Ställ i Synlighet 

 
  

Ställ in om 
Nyhetsbrevet ska 
vara synligt i Polaris 
och för vilka det ska 
vara det. 

Ställ in om Nyhetsbrevet ska vara 
synligt i karusellen och i så fall 
under vilken period 

Spara 

Meny finns antingen som rullgardin här 
Eller som horisontell meny här 

Om Nyhetsbrevet 
behöver justeras, 
klicka Allmän i 
menyn ovan. 
Gå annars vidare till 
Synlighet i menyn 

Bilderna skickas som 
bilaga 



7. Klicka på Förhandsgranskning i menyn 

 
8. Klicka på Skicka ut i menyn 
Mottagargrupper: 

Alla aktiva medlemmar (egen klubb) = Alla utom Hedersmedlemmar 
Alla andra kontakter (egen klubb) = Hedersmedlemmar 

 
Enskilda mottagare 
För att skicka till ytterligare mottagare utöver grupperna, kontrollera att ”Tillstånd” står på 
”Utkast”, och klicka ”Spara”. Klicka ”Enskilda mottagare” i menyn. Klicka knapparna ”Lägg till 
en medlem” och välj medlem, resp. ”Lägg till en icke medlem” och fyll i formuläret. OBS 
”Spara” efter varje person.  

När allt är klart gå till menyn och klicka ”Skicka ut” för att komma tillbaka till sidan ovan. 

9. Bekräfta utskicket 

 
10. Bra att veta 
Det tar normalt upp till 10 min innan utskicket kommer fram. 

Om mottagare inte hittar mailet, kolla om det klassats som SPAM 
 

Man kan skicka Nyhetsbrevet till sig själv 
som test. Det kommer nästan omedelbart 

När allt är OK, klicka 
Skicka ut i menyn. 
Man kommer då till 
sida med mottagare 
och inställningar 
 

1) MOTTAGARE 
Klicka för rullgardinsmenyn mottagargrupper och 
välj grupp. Man kan välja flera grupper  
För ytterligare mottagare utöver mottagargrupper, se 
”Enskilda mottagare” nedanför den här bilden  

2) INSTÄLLNINGAR 
Välj språk ”Svenska” 
Välj ”Inga begränsningar” 
Skriv in din egen mailadress som svarsadress 
Välj Tillstånd = ”Redo att skicka” 
Klicka ”Schemalägg utskick”. Välj klockslag, OBS 
tre klick, eller ”Today” längst ner för utskick direkt 3) SPARA 


