
Skapa ny användare i en förening 

En föreningsadministratör kan själv skapa nya användare till sin förening. Detta kan endast 
göras av en föreningsadministratör och görs enligt följande: 
 

1. Klicka på Arkiv i huvudmenyn och Användare i undermenyn. 

 
 

2. Klicka på länken ”Ny användare”. 

 
 

3. Sök upp en person genom att klicka på kikaren 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



4. Ett fönster där du kan söka personer visas. Skriv in uppgifter för personen och klicka 
sedan på Sök-knappen. 

 
 

5. Personer som hittades vid sökningen visas i listan. Om du hittar den person du vill 
göra till en användare klickar du på personens namn och går vidare till punkt 8. Om du 
inte hittar personen du sökte måste du skapa en ny person. Detta gör du genom att 
klicka du länken Ny person. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. Ett fönster visas där uppgifter om en person ska registreras. Fyll i uppgifterna och 
klicka på knappen Spara. Om det finns personer som kan vara en eventuell dubblett till 
den person du försöker skapa visas fönstret i punkt 7. Om inte det visas går du vidare 
till punkt 8. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



7. I den här listan visas eventuella dubbletter till den person du försöker skapa. Om 
personen du vill skapa inte är någon av de personer som visas i listan klickar du på 
knappen Skapa ny person. Om någon person i listan däremot är den person du vill 
skapa markerar du den personen genom att klicka i rutan till vänster om personens 
namn och sedan på knappen Använd befintlig person. Detta för att motverka till att 
dubbletter skapas i Fogis. 

 
 

8. Personen uppgifter visas i fönstret. Välj sedan: 
a.   Användarnamn till användaren. Alla måste ha ett unikt användarnamn. Ett 
felmeddelande visas om så inte är fallet. 
b. Typ av användare: 

i. Föreningsadministratör: Har behörighet att administrera allt via 
föreningens inloggning. Även användare i den aktuella föreningen. 

ii. Föreningsanvändare: Har behörighet att administrera allt via 
föreningens inloggning UTOM användare. 

iii. Resultatrapportör: Har behörighet att administrera resultat via 
föreningens inloggning. 

c. Skriv in lösenord för användaren och bekräfta detta. Lösenordet måste 
innehålla minst 6 tecken.  

d. Klicka på ”Spara”. 
 

 
 

9. Användaren är sparad om inga felmeddelanden visas. 
 


