
Koppla roller till personer i föreningen. 
Föreningsadministratör eller Föreningsanvändare kan koppla olika roller i föreningen till 
personer. I FOGIS skall kopplingar göras till nyckelpersoner i föreningen som skall finnas 
med i Dalarnas FF:s tävlingskalender. Denna Manual beskriver hur man Kopplar roller, 
avslutar roll och fyller i personuppgifter. 
 
Roller som skall kopplas är 

• Ordförande 
• Sekreterare 
• Kassör 
• Anställd (om kanslist finns) 
• Domaransvarig 
• Ungdomsansvarig 
• Utbildningsansvarig 
• Evenemangsansvarig 

 
Se också till att nödvändiga uppgifter finns på respektive person 

• Namn 
• Personnummer (12 siffror) 
• Adress 
• Telefon bostad 
• Telefon arbete 
• Telefon mobil 
• E-postadress 

 
Koppla roller till person 
 
1. Klicka på fliken ”Förening”, klicka på ”Personer”. Finns personen i er ”Föreningslista” 
med rätt roll behöver inget göras. Finns personen men har ingen koppling till aktuell roll, 
klicka på personen. 
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2. Välj fliken ”Roller”. Välj ”Ny roll i föreningen”.  
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3. Välj roll i rullisten 
 

 
 
OBS! De roller som ni ska använda vid era kopplingar är: 
 

• Ordförande 
• Sekreterare 
• Kassör 
• Anställd (om kanslist finns) 
• Domaransvarig 
• Ungdomsansvarig 
• Utbildningsansvarig 
• Evenemangsansvarig 

 



 
 
 
4. Efter vald roll, sätt rätt startdatum i rutan ”Från”. Tryck på ”Spara”. 
 

 
 
5. Upprepa proceduren med övriga roller. 
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6. Om personen inte finns i ”Föreningslistan”, klicka på ”Lägg till person med roll i 
föreningen” 
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7. Sök personen i den gemensamma databasen. Var uppmärksam med stavningen när 
du söker (för att undvika dubbletter i systemet). Hittar du personen gå till punkt 8. Om 
personen inte finns, klicka på Ny person och lägg upp personen. 
 

 



8. Klicka på personen som du vill koppla till en roll. 
 

 
 
9. Följ anvisningarna i punkt 3-4. 
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Avsluta roller 
 
10. Klicka på personen i ”Föreningslistan” som du vill avsluta en roll för.  
 

 
 
11. Välj fliken ”Roller”. Klicka på rollnamnet i ”Roller i föreningar”.  
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12. Skriv in datum då rollen upphör i rutan ”Till”. Klicka på ”Spara”. 
 

 
 
Personuppgifter 
Se till att nödvändiga uppgifter finns för respektive person. Uppgifter som skall finnas 
med är Namn, Personnummer (samtliga 12 siffror), Adress, Telefon bostad, Telefon 
arbete, Telefon mobil, E-postadress. 
 
13. Klicka på personen.  
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14. Välj fliken ”Uppgifter”. Skriv in uppgifterna på avsedd plats. Bocka i de uppgifter som 
skall visas offentligt på hemsidan; Telefon bostad, Telefon arb, Mobiltelefon samt E-post. 
Tryck på ”Spara”. 
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15. Upprepa proceduren från punkt 13 med övriga personer. 


