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• Distriktets hemsida

• Gå till klubbens hemsida från distriktet (en adress att komma ihåg)

• Klubbens hemsida

Frågor efter presentationen
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Startsidan som är publik

• Hemsida – distriktet
• www.rotary2400.se

• Distriktets hemsida innehåller information:
• Klubbarnas verksamhet
• Vad vi gör gemensamt i distriktet
• Information från rotary i världen

Clubrunner – vårt nya verksamhetsstöd

http://www.rotary2400.se/
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Clubrunner – vårt nya verksamhetsstöd

Startsidan som är publik

• Nå klubbens hemsida via distriktssidan
• Gäller distrikt 2400. www.rotary2400.se

• Klicka i menyn på distriktet och välj  ”klubbar i 
distriktet”.

http://www.rotary2400.se/
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Clubrunner – vårt nya verksamhetsstöd

Startsidan som är publik

• Klicka på ”huset” till vänster om klubbnamnet
• Klubbens hemsida visas

• Klickar ni på klubbens namn så öppnas en ny sida 
som visar mer information om klubben.

• Det går också att kontakta klubbens president från 
denna sida.
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Clubrunner – vårt nya verksamhetsstöd

ClubRunner

• Hemsida – klubben
• www.orkelljunga.rotary2400.se

• Klubbens hemsida Innehåller information om:
• klubbens verksamhet

• Kommande evenemang
• Veckobrev
• Vår mötesplats
• Medlemsområde - administration

• Länkar till distriktet
• Distriktets Facebooksida
• Söka medlemmar och klubbar

Vissa sidor kräver inloggning och skyddar 
medlemsuppgifter

http://www.orkelljunga.rotary2400.se/
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• Medlemsadministration

Frågor efter presentationen
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Utbildning 1 feb 2022 kl. 18.30-20.00

Medlemsadministration
Medlemsprofil – import från CA
Behörighet
Tidningsprenumeration o utmärkelser
Transfer medlem från annan klubb
Lägga till ny medlem
Avsluta medlem – orsak
Hämta medlemsdata
Vad synkroniseras till Myrotary
Hur synkroniserar och jämför ni medlemsdata

Vilka berör det:
President
Sekreterare
Medlemsansvarig

Medlemsadministration
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Medlemsadministration
• Medlemsprofil – import från CA

• Detaljerad information finns i Startguiden ni får/fått
• Bilda gärna en arbetsgrupp på 2-4 personer så blir arbetet 

lättare och trevligare.
• Medlemsdata exporteras från Clubadmin och efter kontroll 

skickas de till ClubRunner för import. Hanteras av DITS.

• Vi rekommenderar att medlemmarna själv uppdaterar sin profil i 
ClubRunner när ni fått licensen. Det är en bra tillfälle att bekanta 
sig med programmet

• Dokument, projekt, artiklar och foto hämtar ni från Clubadmin
manuellt.

• Medlemskortet exporteras ut till en pdf-fil och lagras under 
dokument i CR. Skapa en vettig mappstruktur med max 2-3 nivåer

Medlemsadministration
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Medlemskap
• Skrolla ner till rutan Medlemskap

• Ni kan välja altyernativ i listan eller 
klicka på ”förvald knapp”

MedlemsadministrationMedlemsadministration
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Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

Medlemsadministration
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Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

Medlemsadministration
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Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

• Personligt – innehåller medlemmens 
kontaktuppgifter

• Ett tips är:
• ta bort ”nollan” i telefonnr
• lägg till +46 i landsnummer

• Fungerar att ringa från App i alla telefoner.

Medlemsadministration
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Medlemsadministration

Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

• Rotary – innehåller medlemmens 
• RI-nummer
• Status (aktiv/hedersmedlem)
• Gick med i Rotary
• Gick med i Klubben

• Utmärkelser
• Tidningsprenumerationer

• Närvaro



Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

• Medlemskap och funktionärsroller

• Här fyller ni medlemmen historiska 
funktionärsuppdrag, mentorskap, 
yrkesbeskrivning och personlig biografi

ClubRunner information 2020

Medlemsadministration
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Medlemsadministration

Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

• Åtagangande - innehåller

• Aktuella funktionärsuppdrag i klubb 
och distrikt. 

• ”Dessa upp lagras inte för historik”
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Medlemsadministration

Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

• Inställningar - innehåller

• Behörighet
• Inloggningsnamn.
• Signatur

• Längst ner står vem som senast ändrade 
medlemsprofilen.

• TIPS: Ändra medlemmens 
inloggningsnamn till e-postadressen
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Medlemskap
• Behörighetsnivåer är personliga och inte 

kopplade funktionärsroll

Medlemsadministration



ClubRunner information 2020

Medlemsadministration

Medlemskap
• Medlemsprofilen innehåller 6 stycken flikar

• Sekretess - innehåller

• Sekretess i klubben

• Sekretess i distriktet

• Synkningen mot MyRotary
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• Lägga till och ta bort medlem i klubben

Frågor efter presentationen
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Lägga till ny medlem 
• Lägga till ny medlem som inte tidigare varit 

Rotarymedlem

Medlemsadministration
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Lägga till ny medlem
• Rutor markerade med stjärna måste fyllas i

• Markera 
• Rapportera ny Medlem till RI

Medlemsadministration
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Lägga till ny medlem
• Skriv in e-postadress som användarenamn

• Ge ett tillfälligt svårt lösenord som 
medlemmen ändrar vid första inloggning.

• Vid första inloggning begär medlemmen 
”nytt lösenord”

Medlemsadministration
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Lägga till tidigare Rotarian
• Lägga in tidigare Rotarymedlem till klubben

Medlemsadministration
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Lägga till tidigare Rotarian
• Klicka i vilket på vilket alternativ man vill 

söka medlem.
• RotaryID
• E-post
• Namn 

• Fyll i sökinformation och klicka på ”Search”
• Välj medlem som står som ”Past Member”
• Klicka på ”Add Member”

• Kommer det upp en gul varning att 
medlemmen redan är medlem i en klubb, 
kontakta klubben och be dem plocka bort 
medlemmen.

• Vänta gärna till dagen efter så MyRotary
hinner köra sina nattkörningar.

Medlemsadministration
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Avsluta medlem
• Ta bort medlem från klubben
• Klicka på ”Ändra Status”

Medlemsadministration
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Avsluta medlem
• Välj Avsluta medlemskap

Medlemsadministration
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Avsluta medlem

• Medlemmens avslutas per dagens datum

• Ange orsak till utträde ur klubben.

• Markera:
• Rapportera avslutad medlem till RI

• Klicka på ”Avsluta Medlem”

Medlemsadministration
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• Lägga in tidningsprenumerationer och utmärkelser

Frågor efter presentationen
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Tidningsprenumeration och utmärkelser

Lägg in tidningsprenumerationer och 
utmärkelser från CA

Medlemsadministration
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Tidningsprenumeration och utmärkelser

Lägg in tidningsprenumerationer och 
utmärkelser från CA

Medlemsadministration
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Avsluta funktionerna i Clubadmin

• Hemsida i Clubadmin pekas om till ClubRunner

• Klubben har DNS (hemsidan visas som 
[klubbnamn].rotary2410.se/…)

• Klubben har redirect (sidorna visas som 
portal.clubrunner.ca/[nummer]/…..

Frågor efter presentationen
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Flytta hemsidan och medlemsadministration från CA till CR



Flytta hemsidan

• Logga in clubadmin

• Expandera  ”Webbplats”

• Klicka på ”Hem”

• Välj knappen ”Redigera”

Flytta hemsidan och medlemsadministration från CA till CR



Flytta hemsidan

… forts

• Under rubriken ”Omdirigering av webbplatsen”
• Klicka i ”Extern webbplats”
• Skriv in er hemsida i ClubRunner

• Hemsida i ClubRunner
• Klubben har DNS, Skriv: 

https://[klubbnamn].rotary2400.se

• Klubben har redirect, Skriv: 
https://portal.clubrunner.ca/[nummer]

• Klicka på ”Spara”

Nu kommer alla som går in på rotary.se eller Clubadmin
att dirigeras om till ClubRunner och er hemsida där.

Förklaring DNS/Redirect
Klubben har DNS, då visas hemsidan som: 
[klubbnamn].rotary2400.se/…

Klubben har Redirect, då visas hemsidan som: 
portal.clubrunner.ca/[nummer]/…..

Flytta hemsidan och medlemsadministration från CA till CR
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Genomgång av synkningen i MyRotary (RI)

Uppstart synkning i ClubRunner
• Inställningar synkning 
• Jämföra synkning mot RI
• Se om synkning fungerat

Avaktivera medlemmar i Clubadmin

Avsluta funktionerna i Clubadmin
• Prenumerationer
• Hemsida
• Program

Frågor efter presentationen
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Synkronisering mot MyRotary
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Synkronisering mot MyRotary

Dag 1, ta bort synkroniseringen SEMDA Sweden - MyRotary
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Inloggning

Välj ”Sig in” eller ”SIGN IN TO MY ROTARY” om ni har ett 
konto. Om inte skapa ett konto ”Register”.
Använder er e-post som inloggningsnamn och med fördel 
samma lösenord som i CA/CR.

Behörigheter för att ändra synkning är:

 President
 Sekreterare
 Executive secretary

Användarnamn / Lösenord

Använd samma inloggningsnamn som i CA/CR

Skriv in lösenordet ni valt

Synkronisering mot MyRotary
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Välj Club Administration

• Håll musen över ”MANAGE” så visas undermenyn

• Välj ”Club & District Administration”
• Välj ”Club Administration”

Club Administration

Välj ”Designate a club management vendor”

Synkronisering mot MyRotary
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Club Details

• Scrolla ner till ”Club Management Systems” och välj ”EDIT”

• Instruktionerna i startguiden ser lite annorlunda ut, efter MyRotary
uppdatering.

Synkronisering mot MyRotary
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I Menyn står det 

• SEMDA Sweden -View & Edit

• Klicka på ”TERMINATE”  och OK eller vad det kan stå.

Synkronisering mot MyRotary
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Synkronisering mot MyRotary

Dag 1, Ta en paus till Dag 2
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Dag 2, Lägga till Synkning
Nu är det dag att lägga in 
ClubRunner som Read & Edit 
och 
Clubadmin som Read.

ClubRunner
Synkroniserar information mot MyRotary

MyRotary
Synkroniserar information mot ClubRunner

Clubadmin
läser ändringarna i Myrotary

Lägga in ClubRunner som View & Edit (full synkning)

”+ ADD VENDOR”

Synkronisering mot MyRotary
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I ”Club Management Vendor” välj ”ClubRunner” i listan

ClubRunner ska vara View & Edit

Bocka i ”Certification”

Tryck på ”I AGREE”

Synkronisering mot MyRotary
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Välj ”+ADD VENDOR”

• I ”rullgardinen” välj ”SEMDA Sweden”

• Bocka i ”View-Only Access”

• Bocka i ”Club …….. ”

• Följ instruktionerna ……..

Synkronisering mot MyRotary

SIDAN UTGÅR 
Ingen lässynkning till Clubadmin

Distrikt 2410 lämnar SRS och 
Clubadmin den 30/6-2022
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I Menyn står det nu både 

• ClubRunner –View & Edit

• SEMDA Sweden -View-Only

• Nu är synkroniseringen i MyRotary klar

Synkronisering mot MyRotary

Ingen lässynkning till Clubadmin
Distrikt 2410 lämnar SRS och 

Clubadmin den 30/6-2022
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RI integration
• Ställa in synkning mot RI

• Välj Inställningar

Medlemsadministration
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I ClubRunner under
RI Integration – RI Integrationsinställningar

När rutan ”Aktivera integrering…” är tillgänglig bocka i den och 
Spara 

Synkronisering mot MyRotary
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I ClubRunner 
Välj vilka standardinställningar er klubb ska ha.
Dessa kan sedan varje medlem ändra om man vill synka 
mindre information.
Dessa synkningar är ett bra urval

Välj ”Spara”

Det kan ta några dagar innan synkningen har kommit igång.

Synkronisering mot MyRotary



Sekretessinställningar i ClubRunner

Medlemsinställningar

Mejlinställningar
Under Sekretessfliken kan ni ställa in vilka 
utskick ni som medlem vill ha.

Som standard är alla fält utom
”ClubRunner uppdatering tjänster”
Det behöver bara IT-samordnaren ha 
bockat för.

fortsätter på nästa sida ….



Sekretessinställningar i ClubRunner

Medelmsinställningar

…..forts

Distriktet integritetsinställningar
Här kan varje medlem ställa in vad som är 
sökbart på medlemmen i distriktet.

Klubbens integritetsinställningar
Här kan varje medlem ställa in vad som är 
sökbart på medlemmen i den egna 
klubben.

RI integrationssäkerhet
Här kan varje medlem ställa in vad som 
synkroniseras mot RI.

Röda fält kan medlemmen inte själv ändra.
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RI integration
• Ställa in synkning mot RI

• Välj Inställningar

Medlemsadministration



Jämföra medlemsdatadata mellan CR < - > RI

Jämföra medlemsdata mellan ClubRunner och MyRotary.

1. Välj Medlem

2. Till höger om det namn ni vill jämföra 
• Compare eller Jämför



Jämföra medlemsdatadata mellan CR < - > RI

Jämföra medlemsdata mellan ClubRunner och MyRotary.

…..forts

• Ställ in vilket på håll synkronisering ska ske

• Klicka på ”Synchronize Selected Fields”
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Kontrollera om synkning är igång.

Kan ta några dagar, men det är inget 
problem. När synkningen kommer igång 
synkas informationen.

Synkronisering mot MyRotary
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Synkronisering mot MyRotary



Avaktivera medlemmar i CA

Inaktivera medlemmarna i Clubadmin

• Logga in clubadmin

• Välj Personer

• Välj medlem

• Fliken ”Konto

• Bocka ut ”Aktivt”

Medlemmen kan inte logga in i Clubadmin

Lämna kvar IT-samordnare och någon nyckelperson om ni 
behöver titta eller hämta information i CA fram till den 
30/6-2021



Prenumerationer i CA

Ta bort prenumerationerna i Clubadmin

• Logga in clubadmin

• Välj Personer

• Välj medlem

• Fliken ”Programprenumeration”

• Markera vilka klubbar som ska raderas 

• ”Radera markerade prenumerationer”

Klubbarna kan välja om prenumerationerna ska vara kvar för 
medlemmen. Prenumerationen upphör den 31/6-2021 för de 
klubbar som valt ClubRunner.

Distriktet (jag tillsammans med mina kollegor) arbetar med att 
hitta en lösning där vi kan så valfria klubbars program.
Förutsättningen är att Clubadmin också tänker likadant.
Det finns info på supportsidan hur ni kan se alla klubbarnas 
program i distriktet. 

De distrikt som lämnat SRS har inte sett ett stort behov av 
samarbete med Clubadmindistrikten.



Visa ClubRunner programmet i CA

• Lägg in alla programmen i CA
• Skriv ”Se kalender eller liknande

Klickar man på programmet kommer man till CR 
hemsida och kan se programmen där

Visa program i CA
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• Utbildning blir i form av

• Olika Webbutbildningar

• Dokumentation: 
• https://rotary2400.se/Page/teknisk-supportsida
• https://www.rotary2370.se/page/clubrunner-support

• Support från supportteamet i 2410 är i första hand via e-post
• peter.transjoe.rotary@gmail.com

• Support från supportteamet i 2400 är i första hand via e-post
• rotary2400@gmail.com eller magnus@emak.se

Support för ClubRunner

https://rotary2400.se/Page/teknisk-supportsida
https://www.rotary2370.se/page/clubrunner-support
mailto:peter.transjoe.rotary@gmail.com
mailto:rotary2400@gmail.com
mailto:magnus@emak.se
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Magnus Jönsson, DITS i 2400


