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OBS: Denne guide er udarbejdet til brugere af PC’ere og alle skærmbilleder er som vist på en PC. Bruger du 
tablet eller smartphone, vil skærmbillederne se en del anderledes ud, idet portalen anvender responsivt 
design. 

 

 

OBS OBS: Guiden henvender sig fortrinsvist til klub- og udvalgsadministratorer. AG-, distrikts og 
landsadministratorer har andre rettigheder, men det forventes kendt af disse. Mange af funktionerne på 
klubniveau går igen på de tre øvrige niveauer, men her har administratorerne rettigheder ned i systemet. 
Forstået således at en distriktsadministrator f.eks. har retttigheder i alle klubber hørende til det givne 
distrikt.  
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1 IKON forklaring 
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2 Log ind 
1. Gå til https://rotary.dk  
2. Klik på Mit Rotary    
3. Indtast dit medlemsnummer (8 cifre) og din adgangskode. Første gang du logger ind, vil du få denne 

meddelelse, hvis din adgangskode har færre end 8 karakterer: 

 

Har du en adgangskode, der har færre end 8 tegn, skal du ændre adganskoden nu og din  profilside bliver 
automatisk åbnet. Åben siden så du kan redigere den. Find den sektion, der hedder KONTO.  

 

OBS OBS. Hvis du på et tidspunkt vil ændre din primære email, skal du først indtaste din adganskode i 
øverste felt i KONTO sektionen. Dernæst kan du ændre din email. Hvis ikke du indtaster adganskoden, vil du 
få følgende meddelelse: 

 

  

https://rotary.dk/


side 5 
 
15. oktober 2021 

3 Startside (Landingpage) 
Her kan du se alle de møder, du er inviteret til at deltage i, uanset hvilket niveau møderne er på. Denne side 
kaldes populært din Startside eller Landingpage og det udtryk vil blive brugt i guiden her flere gange. Langt 
de fleste af de efterfølgende funktioner begynder på Startsiden.  

 

 

I højre panel ser du nogle genveje til sider under klubben, din profil og favoritsider.  
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4 Ændre i en medlemsprofil 
Som klubadministrator har du adgang til at rette i alle klubmedlemmernes profil. Klik på Medlemmer under 
MIN KLUB.  

 

Nu åbner en side med listevisning af alle klubmedlemmer.  

 

Klik på et navn for at åbne en enkelt profil. 

 

De tre prikker til højre betyder, at der skjuler sig en undermenu der. Klik på prikkerne og en ny menu åbnes. 
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Prikkerne er standard for åbning af undermenuer og går igen på mange sider. Du lukker undermenuen ved 
igen at klikke på prikkerne, men lige nu skal du klikke på Rediger profil og et redigeringsbillede åbnes.  

Her kan du rette i de forskellige felter, som du kender det fra det nuværende system.  

 

Guide for udfyldelse af de forskellige felter findes  i det højre panel. 
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Hvis du vil uploade et profilbillede, skal det minimum være 250B x 250H i pixels. Optimal opløsning er 150 
dpi for at få en god printkvalitet. Du kan uploade et foto ved at klikke på Vælg fil og dernæst finde fotoet på 
din egen computer. Når du har valgt det, så klik på UPLOAD og billedet vises nu. 

Croppe (beskære) fotos 
Du  ”croppe” fotos, hvis du kun vil bruge et udsnit af det oprindelige foto.  Beskæringen vil altid være ens i 
højde og bredde. 

 

Nederst i editeringsbilledet findes yderligere en række sektioner i profilbilledet, der kan redigeres. Prøv at 
klikke på nogen af dem og se, hvad der gemmer sig under de forskellige overskrifter. Husk at afslutte med 
GEM, hvis du har lavet ændringer.  

Hvis et medlem dør i sin aktive tid, skal medlemmet først meldes ud af klubben og dernæst skal 
dødsdatoen sættes. Feltet ”Død” vises ikke, FØR medlemmet er udmeldt. Feltet står i sektionen PRIVATE 
OPLYSNINGER. 
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5 Oprette et nyt medlem 
 

 

Klik først på undermenu ikonet – de tre prikker – og dernæst på OPRET MEDLEM. 

 

Et tomt profil editeringsbillede åbnes og nu kan du udfylde felterne. Det er i store træk samme felter og 
regler som i den nuværende portal. Se også vejledningen i højre panel. 

Også her i editeringsbilledet er der SEKTIONER. Klik dig igennem dem og se hvad de indeholder.  

Husk når du er færdig med at fylde data i felterne at klikke på den blå OPRET PROFIL.  
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6 Flyt et medlem til anden klub  
I medlemslisten finder du det medlem, der skal flyttes. Du kan kun flytte egne medlemmer til anden klub. 
Du kan ikke hente et medlem fra en anden klub. 

Klik på undermenu ikonet og dernæst på REDIGER  PROFIL. Redigeringsbilledet åbnes. 

 

Klik igen på undermenu ikonet og vælg SKIFT KLUB. 

 

Princippet er fuldstændig identisk med måden det gøres på i den eksisterende portal. Find den nye klub og 
indtast en flyttedato, der kan være op til +/- 28 dage fra dags dato. Klik på SKIFT KLUB og medlemmet er 
flyttet til anden klub. Læs vejledningen i højre panel. Ved flytning mellem to klubber gælder der særlige 
regler for, hvem der gør hvad. 
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7 Genindmeld et tidligere medlem 

 

Find først det medlem, der skal genindmeldes i listen over Tidligere medlemmer og klik på medlemmet. 

 

Åben medlemmets profil, klik på undermenu ikonet. 

 

Klik dernæst på REDIGER PROFIL og igen på undermenu ikonet. Så vælges Genindmeld medlem. 

 

Vælg en dato for genindmeldt. Datoen kan være +/-28 dage fra dags dato (Men dato kan aldrig være lavere 
end én dag efter udmeldelses dato). 

Pr. default genindmeldes medlemmet i egen klub, men hvis medlemmet skal genindmeldes i en anden klub 
vælges Genindmeld i ny klub og den ønskede klub findes. Hvis medlemmet indtræder i en anden klub end 
den vedkommende gik ud af, skal den gamle klubs administrator eller en distriktsadministrator involveres, 
idet den nye klubs administrator jo ikke har adm. rettigheder uden for egen klub.  
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8 Ændring af gæstemedlem til aktivt medlem 
Hvis du vil ændre et gæstemedlem til aktivt medlem, skal du bruge Aktiver medlem. Find det medlem, der 
skal ændres. Klik på undermenu ikonet og dernæst på Aktiver medlem. 

 

Så får du billedet, hvor du kan vælge en dato (+/- 28 dage fra dags dato) for, hvornår gæstemedlemmet 
bliver aktivt medlem.  

 

Gæstemedlemmet vil nu i sin Tidligere klubber (Former Clubs) stå som om han/hun har været gæst i en 
periode og medlemmet vil have den korrekte indmeldelsesdato. 
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9 Oprette/editere klubledelsen (management) 
I din startside klikker du på din klubs navn under Min klub og får følgende 

 

 

Klik på undermenu ikonet i panelet KLUBINFO og undermenuerne åbner 

 

Klik på LEDELSE/FUNKTIONER og indeværende periodes ledelse incl. andre funktioner åbner pr. default. Du 

kan altid vælge andre perioder ved at bruge selekteringsikonet . Ud over klubledelsen kan der være 
oprettet andre funktioner f.eks. Redaktører m.fl. som ikke er en del af ledelsen og derfor ikke skal have 
”flueben” i LED. 
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Klik på Undermenu ikonet og en ny undermenu åbnes nemlig REDIGER LEDELSE.  

 

Klik på REDIGER LEDELSE OG ANDRE FUNKTIONER og et redigeringsbillede for ledelsen vises.  

 

Afkrydsningsfelterne Adm, Red, Led, Vis og Prf fungerer med undtagelse af Red som i det nuværende 
system. Læs også vejledningen i højre panel. Red betyder, at man er redaktør og dermed har rettigheder til 
at redigere klubbens åbne sider, oprette nyheder, projekter m.m.  
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Nederst under de faste funktioner er der plads til at oprette valgfrie funktioner – her kaldet Frie titler. 

 

Du indtaster selv titel på funktionen og finder det medlem, der skal have funktionen. Bemærk, at Frie titler 
IKKE indgår, når der evt. skal udvælges medlemmer fra ledelsen til et møde eller lignende, så brug så vidt 
muligt de forud definerede titler.  

Der fremkommer automatisk et nyt tomt felt, når de viste er opbrugt. På den måde kan der oprettes et 
uendeligt antal Frie titler. 

De frie titler kan omorganiseres. 

 

Tag i plusset ud for en titel og træk op eller ned 

 

 

  



side 16 
 
15. oktober 2021 

10 Oprette møder 
Igen begynder du på din STARTSIDE. Klik på din klubs navn under MIN KLUB og dernæst på undermenu 
ikonet ud for KLUB INFO. Vælg OPRET MØDE. 

 

Du får så en Opret mødeside, hvor du kan indtaste generelle oplysninger om mødet. Faktisk de samme 
oplysninger, som du kan i det nuværende system. 

 

Ud for MØDETYPE findes en checkbox. Hvis du sætter tjekmark i den, betyder det, at mødet ikke vises i 
listen over Åbne Rotarymøder (se topmenuen) 

Under Mødetype kan du vælge mellem 

1. Klubmøde (Club meeting) 
2. Ledelsesmøde (Leadership meeting) 
3. Gruppemøde (Group meeting) 

ad 1. Alle klubbens medlemmer sættes som deltagere  med enten Tilmeldt, Afbud eller Ubesvaret 
(Subscribed, Cancelled or Unanswered). Gæster, honorære, orlov eller fritaget for møde sættes automatisk 
til Afbud. 
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ad 2. Alle i bestyrelsen med tjekmark i Led sættes som deltagere. Default er det nuværende ledelse der 
vælges, men det er muligt at vælge de to kommende års ledelser. 

ad 3. Til et gruppemøde kan vælges ud fra ledelsesfunktion og ud fra hviket ledelsesår du ønsker.  

 

Når du er færdig med at vælge deltagere klikkes på GEM. Du behøver ikke vælge nogen deltagere. Et 
gruppemøde kan oprettes uden deltagere. 

Hvis du derefter vil tilmelde endnu flere, går du ind på mødet, vælger Rediger og tilføjer blot nogle flere 
deltagere. 

 

Her benytter du Tilmeldingsfeltet. Indtast medlemsnumre adskilt af komma, hvis det er mange, der skal 
tilmeldes.  

Du kan oprette en CSV fil, hvis der er mange, der skal tilmeldes og så kopiere den ind i feltet. 
Medlemsnumrene skal være adskilt af komma. Se speciel vejledning under Servicefunktioner > Support 
vedr. ny IT-portal. 

Hvis du opretter andre møder end klubmøder, enten udvalgsmøder eller møder på distrikts niveau, så 
anbefaler vi at når mødet er oprettet, så sender man en mail ud til mødedeltagerne så de er blevet 
opmærksomme på at mødet nu ligger i deres Rotary.dk kalender.  
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11 Gentagne møder (rekursive møder) 
 

Hvis du har brug for at oprette møder, der gentages med en uges interval skal du i oprettelsesbilledet 
indsætte antallet af møder, du vil have oprettet. Pas på, at du får sat begyndelsesdatoen korrekt. 

 

Når du gemmer mødet, får du en kvittering for, på hvilke datoer møderne er oprettet. 

 

Og mødekalenderen ser nu sådan ud: 
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12 Tilmelde til møder i egen klub 
Hvis du vil til- eller framelde til et møde kan du bruge Kvikknapperne uden at åbne mødet.  

 

• Hvis knappen er grøn betyder det Tilmeldt 
• Hvis ikke der er en knap, er du ikke på tilmeldingslisten 
• Hvis knappen er blå står du som Ubesvaret 
• Hvis knappen er rød står du med Afbud 

Bemærk, at der er en mouse-over funktion, der fortæller status på knappen. 

Du kan også åbne mødet og ud for dit navn finde en drop-down menu, hvor du kan vælge hvilken 
mødestatus du skal have.  

 

13 Tilmelde til møder i anden klub 
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Vælg en klub i klubvælgeren og du kommer til klubbens mødekalender.  

Find det møde du vil tilmeldes – åben det og øverst over deltagerlisten kan du tilmelde dig 

 

ved at klikke på TILMELD. Du vil nu stå som tilmeldt i deltagerlisten med gæstestatus. 

Som administrator kan du på samme måde tilmelde andre af din klubs medlemmer i andre klubber. 

14 Tilmelde andre medlemmer til møde i egen klub eller anden klub 
Du skal være administrator for at kunne udføre følgende funktion. 

Hvis du vil tilmelde andre medlemmer til et møde i din egen klub, finder du mødet, åbner det og finder 
følgende: 

 

Indtast navn eller medlemsnr. på det medlem, du vil tilmelde og vælg under Tilmeldt hvilken status 
medlemmet skal stå med. Klik på Tilføj. Det er muligt at indtaste flere medlemmer adskilt af komma i feltet. 
Hvis du skal tilmelde mange medlemmer, kan du med fordel selektere medlemmerne efter et eller andet 
kriterie og så lave en komma-separeret fil og kopiere den ind i feltet. 

Hvis du vil indmelde et andet medlem som deltager i en anden klubs møde, finder du blot klubben og så er 
det samme procedure som for tilmelding i egen klub. 
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15 Referat fra møder 
 

Portalen har fået en  bedre teksteditor til indskrivning af mødereferater. 

 

Det er nu muligt at indsætte fotos i teksten, links m.m. Desuden kan der vedhæftes et foto og et dokument. 

 

 



side 22 
 
15. oktober 2021 

16 Tilføje Favoritter og fjerne dem igen 
MINE FAVORITTER   er en boks i højre panel, hvor du selv kan indsætte dine favoritter. Det er ret simpelt. 

 

Find en interessant side, som du gerne vil have tilføjet som en favoritside, så du nemt og hurtigt kan finde 
den igen. Det kan være naboklubber eller sider du af en aller anden grund ofte vender tilbage til. 

Når du er på den foretrukne side, klikker du på den gule stjerne. Når den skifter farve til rød, er siden valgt 
som en favoritside på din startside. 

 

Så figurerer Ballerup Sct. Jakob under mine favoritter 
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Vil du fjerne en favorit, klikker du på undermenu ikonet ud for MINE FAVORITTER og igen på undermenuen 
REDIGER FAVORITTER. Så får du en oversigt, hvor du kan editere eller slette favoritter fra din startside. 

 

Hvis du vil fjerne en favorit fra listen, klikker du på Slet. Det er kun linket der fjernes.  

Du kan også tilføje eksterne web-sider som favoritter. Klik på Tilføj en favorit og skriv eller kopier URL’en 
ind i URL-feltet. Giv linket et sigende navn. 
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17 Udvalg 
For at se Udvalg skal du fra din Startside klikke på din klubs navn under MIN KLUB. 

 

 

Så vil du i højre panel se en listning af alle udvalg i din klub. 

 

Ved at klikke på undermenu ikonet i UDVALG har du mulighed for at oprette nye udvalg og indsætte 
medlemmer i udvalget.  

 

Giv udvalget et navn – gerne med foranstillet årstal for at gøre det lettere at finde det rigtige udvalg. Tilføj 
medlemmer og hver gang du klikker på TILFØJ kommer der automatisk et nyt felt, du kan indtaste 
yderligere medlemmer i. Når du har hele udvalget oprettet klikker du på GEM og du får en oversigt over 
udvalget: 
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18 Opret udvalgsmøder 
Vil du oprette et møde for udvalget, klikker du på undermenu ikonet og dernæst på Opret møde 

 

og så er oprettelsesproceduren for udvalgsmøder som for andre møder. Dog er alle udvalgsmedlemmer 
automatisk indsat som mødedeltagere og der kan ikke tilvælges eller fravælges andre. 

Udskiftes medlemmer i udvalget, vil de nye medlemmer i udvalget blive indsat som deltagere i fremtidige 
møder. Medlemmer, der er udtrådt af udvalget, vil være fjernet fra fremtidige møder. 
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19 Dokumenter 
Dokumenter findes ved at gå ind på din egen klub og klikke på Dokumenter i  MIN KLUB: 

 

Dokumenthåndtering er opdelt i flere funktioner 

1. grøn ramme i grafikken herover – vises, når du klikker på Redigerknappen (de  tre prikker). 
Funktionen er tredelt og første del Opret hovedmappe bruges, når man vil oprette en mappe på 
øverste niveau 
Opret undermappe anvendes, når man vil oprette en undermappe under en allerede oprettet 
Hovedmappe. 
Rearranger mapper bruges når man vil flytte rundt på mapper. Flytter man en hovedmappe, 
flyttes undermapper og indhold automatisk med. 

2. rød ramme i grafikken herover – vises, når der klikkes på selekteringsværktøjet (tragten).  
Funktionen bruges til at søge efter et navngivent dokument i en bestemt kategori/mappe. 

Her følger en forklaring på alle de mange forskellige knapper, der nu findes på siden vist i gul ramme. 

Ud for hver mappe findes nu 5 forskellige knapper med følgende funktioner: 

Flyt dokumenter en funktion, der kan anvendes til at flytte dokumenter – et eller flere – til en 
anden mappe. Er knappen grå, betyder det, at der ikke er dokumenter 
i mappen, men at man skal et niveau ned. 

Slet dokumenter en funktion, der kan anvendes til at slette  dokumenter – et eller. Er knappen 
grå, betyder det, at der ikke er dokumenter i mappen, men at man skal et 
niveau ned. 

Slet Hvis knappen er rød, kan du slette mappen. Hvis den er grå betyder det, at 
mappen indeholder dokumenter og du vil få en advarsel. Hvis du fortsætter, 
vil både mappen og dokumenter blive slettet. 

Omdøb (mappe) på mappeniveau. Knappen står ud for en mappe og ved klik på omdøb kan 
man ændre mappens navn. 
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Upload dokumenter Funktionen kan uploade et eller flere dokumenter til den mappe, der er aktiv 
(valgt). Hvis der uploades flere dokumenter, vil de blive navngivet med 
filnavnet.  

Omdøb (dokument) Her kan dokumentet omdøbes ved at skrive et nyt navn i navnefeltet. Eller det 
kan fjernes og et nyt uploades med samme navn. Husk at klikke på Gem i 
bunden af skærmen.  

 

 

 

 

 

 

 

Slet (dokument) Sletknappen på dokumentniveau sletter et dokument enkeltvis. Der kommer 
en advarsel om at det ikke kan fortrydes. 

 Hvis du vil slette flere dokumenter, så tjek af i tjekboksene og klik på Slet 
Dokumenter i linjen lige ovenover det, du vil slette. 
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Dokument med begrænset adgang (kun synligt for autoriserede medlemmer) 
Hvis et dokument kun skal være synligt for en bestemt gruppe medlemmer, skal disse føjes til dokumentet. 
Find det dokument du vil give en bestemt gruppe adgang til. 

 

Tilføj medlemmer – husk at klikke på TILFØJ. Og til sidst når alle er valgt, at klikke på GEM. 

Hvis et dokument skal slettes, er det ikke kun den, der har lagt dokumentet op, der kan slette. Alle i 
gruppen kan slette et dokument. 
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20 Rediger klubdata 
Rediger klubdata sker fra klubsiden  

 

I editeringsbilledet indtastes alle generelle oplysninger om klubben: 

 

Bemærk også undersektionerne med faktuelle oplysninger. 
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Det er muligt for klubber, at registrere hvis de er fadderklub for en anden rotaryklub eller rotaractklub. Og 
omvendt kan de klubber, der har en fadderklub, registrere hvem deres fadderklub er. 

 

21 Send email til mødedeltagere 
På et hvilket som helst møde, er det muligt at sende en mail til mødedeltagerne afhængig af deres 
mødestatus. 

 

Man kan f.eks. vælge at sende til alle uanset status eller man kan vælge en af de fire nævnte kategorier – 
eller flere – vist i billedet herover. 

Der kan vedhæftes en fil.  

I feltet Reply mail/Svar mail indsættes sutomatisk din egen e-mail. Den kan du ændre, hvis du vil have 
svar til at gå til en anden person. 
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22 Send email til medlemmer 
Det er muligt at sende en mail til alle klubbens medlemmer eller selekterede medlemmer. Formularen ser 
således ud: 

 

Under teksteditoren vises alle klubbens medlemmer og hvis nogen ikke skal have mailen, fjernes tjekmark 
blot i feltet ud for dem. 

Det er muligt at kunne vedhæfte op til 5 filer til mailen på max. 2 MB. 
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23 Send SMS til medlemmer og mødedeltagere 
Det er muligt at sende SMS meddelelser til medlemmer i klubben.  

 

Funktionen er meget lig at sende email. Man kan sende til mødedeltagere ved at gå ind på det enkelte 
møde og dernæst vælge, om man vil sende til alle eller kun nogen, der har en bestemt mødestatus. Eller 
man kan sende til alle medlemmer i klubben med eller uden gæstemedlemmer ved at gå ind på 
medlemslisten og vælge Send SMS. 

Bemærk dog, at teksten ikke må overstige 160 karakterer incl. mellemrum. 
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24 Udskrifter 
Alle lister i systemet kan udskrives. Enten via en speciel designet udskrift eller ved at bruge CTRL-P 
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