
Anmäl personer till utbildningar. 
Föreningsadministratör eller Föreningsanvändare kan anmäla personer till utbildningar. I 
FOGIS kan du söka personer och anmäla en eller flera till utbildning vid ett och samma 
tillfälle.  
 
1. Klicka på Förening, klicka på Utbildningar. 

 
 
2. Klicka på aktuellt utbildningstillfälle du vill anmäla personer till 
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3. Klicka på fliken deltagare. Välj ”Hämta en ny deltagare” om du vill söka efter personer 
i databasen som ännu inte är kopplade till din förening (fortsätt på punkt 4). Välj ”Hämta 
en eller flera deltagare från urval” om du vill hämta personer som redan är kopplade till 
din förening (fortsätt på punkt 9). 

 
 
Tips! 
Koppla din förenings tränare till din förening genom att koppla dom som rollen tränare i 
lag. Se mer under punkt 12. 
 
4. Klicka på kikaren för att söka person i databasen. 
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5. Sök person. Du kan söka på delar av förnamn, efternamn och/eller personnummer. 
Klicka på Sök. 

 
 
6. Välj person bland träffarna. Om personen inte finns, kontrollera sökningen och gör 
sökningen ”bredare”. Om personen ändå inte finns, klicka på Ny person och lägg upp 
personen i databasen. OBS! För att kunna skapa en person måste du ha hela 
personnumret. 
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7. Klicka på spara 
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8. Personen är nu anmält till utbildningen. 

 
 
9. Sök i din förenings personlista genom att söka personer som har lagroll, har 
föreningsroll eller som är spelare 
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10. Välj i listan en eller flera personer som du vill anmäla till utbildningen genom att 
bocka i rutan till vänster om namnet. Klicka på ”Lägg till markerade”. 

 
 
11. Personerna är nu anmälda till utbildningen. 
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12. Koppla tränare till lag. Klicka på Förening. Klicka på Lag. Välj lag. 

 
 
13. Välj fliken Personer. Klicka på Lägg till person. 
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14. Sök person. Du kan söka på delar av förnamn, efternamn och/eller personnummer. 
Klicka på Sök. 

 
 
15. Välj person bland träffarna. Om personen inte finns, kontrollera sökningen och gör 
sökningen ”bredare”. Om personen ändå inte finns, klicka på Ny person och lägg upp 
personen i databasen. OBS! För att kunna skapa en person måste du ha hela 
personnumret. 
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16. Välj rollen Tränare i rullistan. Klicka på Spara. 

 
 
17. Du har nu kopplat rollen som Tränare på en person till lag. 
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