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FÖRUTSÄTTNINGAR 

För att skapa utbildningar måste användaren ha rollen Utbildningsansvarig förening, i IdrottOnline. 

När du fått den rollen, eller om du redan har den; logga in på föreningens IdrottOnline-sida, via hänglåset uppe till höger på 

sidan 

 
 

SKAPA UTBILDNING - ANMÄLAN 

1. Klicka på "Utbildning" i toppmenyn. 
2. Klicka på "Utbildningar" i vänstermenyn. 

 
3. Klicka på den typ av utbildning som du vill skapa.   

 

Obs! Beroende på vilken utbildningstyp ni skapar kan fälten som visas nedan skilja sig från det ni ser. Alla fält är inte 
med/obligatoriska på alla olika utbildningstyper. 
I exemplet nedan har vi valt att skapa en lärgrupp. 
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ALLMÄN INFORMATION 

Första fliken heter "Allmänt". Fält markerade med röda stjärnor är obligatoriska fält och kan alltså inte lämnas tomma.  

4. Fyll i fälten. 
a. Utbildningsinriktning är namnet/rubriken som ni vill sätta på utbildningen. 
b. Välj Målgrupp (den kategori som det är flest av), och se till att Idrott är rätt. 

5. För att beställa material klickar man på ”Jag vill beställa material – kontakta mig” och fyller i uppgifterna som 
efterfrågas. Vill man inte beställa material så klickar man på fliken så att fälten under fliken inte visas.  
Vanligast är att man har ett eget Utbildningsmaterial eller redan har diskuterat frågan med sin kontakt på RF-SISU. 

6. Klicka därefter på "Nästa". 

 

TILLFÄLLEN 

7. Den andra fliken heter "Tillfällen". 
a. Vet ni inte när utbildningstillfällena kommer vara fyller ni i fälten under fliken "Vi har inte bestämt när 

utbildningstillfällen ska vara". Ange ni vad ni planerat för; antalet tillfällen och utbildningstimmar (45 
minuterspass + rast). Denna planering är inte absolut bindande; blir det fler/färre pass/timmar än beräknat när 
ni är färdiga med utbildningen, så är det så. 
När ni sedan vet när tidpunkter för utbildningstillfällen lägger ni in dem - i den startade utbildningen. 

b. Om ni vet när utbildningstillfällena kommer vara fyller ni i fälten under fliken "Jag vet ungefär när 
utbildningstillfällena ska vara och vill skapa tillfällen manuellt". 
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Ni får här tillfälle att lägga in tidpunkter när utbildningen ska ske. 
 

8. När ni gjort ett val och fyllt i uppgifterna, klicka på "Nästa". 

 

DELTAGARE 

Tredje fliken heter "Deltagare". 

9. Välj Distriktskontakt – den person hos RF-SISU som ni har kontakt med. 
10. Vill du lägga till en person, klicka i fältet vid "Lägg till person". 
11. Sök fram personen/personerna. 
12. Klicka på knappen "Lägg till" till höger om fältet. 

OBS! Om personer som inte är medlemmar ska läggas till måste det göras efter det kursen anmälts, mer om det senare 
i detta dokument, under rubriken ”Lägg till deltagare i utbildning”. 

 
13. När man lagt till en eller flera personer så visas de längre ner på sidan.  
14. Vill man ta bort en person från utbildningen så klickar man på "Ta bort " längst till höger om personens uppgifter. 
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15. Vill du lägga till personer från en grupp, klicka i fältet vid "Lägg till grupp".   
16. Sök fram gruppen/grupperna. 
17. Klicka på knappen "Lägg till" till höger om fältet. 

 
18. I fältet för "Tillagda grupper" kan man se vilka grupper som blivit tillagda.  
19. Vill man ta bort en tillagd grupp så klickar man på krysset till vänster om gruppnamnet. Då tas alla gruppmedlemmar 

bort som deltagare. 

 
20. Personerna i gruppen kommer att visas i listan, precis som tillagda enstaka personer gör. 
21. Markera person(er) som utbildare genom att klicka i rutan för "Utbildare". 

Den som är markerad som utbildare kan närvaroregistrera och slutrapportera utbildningen via dator/app.  

 
22. När man lagt till deltagarna, klicka på "Nästa".   

 

WEBBANMÄLAN 

I den fjärde fliken, Webbanmälan, ges möjlighet att möjliggöra anmälan till utbildningen, via en webbsida.  
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GRANSKA OCH SLUTFÖR 

Den femte fliken heter "Granska och slutför".  

23. Dubbelkolla att uppgifterna stämmer. Stämmer uppgifterna klicka på "Skicka". Är några uppgifter felaktiga, klicka på 
"Föregående" och gå tillbaka till respektive flik för att rätta uppgifterna. 

 

BEKRÄFTELSE 

24. Det sista steget är en bekräftelse på att anmälan skickats in. 
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LÄGG TILL DELTAGARE I UTBILDNING EFTER ATT UTBILDNING ANMÄLTS 

Även efter det att utbildningen skapats kan man lägga till deltagare enligt nedanstående instruktioner. Detta bör göras 
snarast efter det att utbildningen anmälts. 

1. Klicka på "Utbildning" i toppmenyn. 

2. Klicka på "Utbildningar" i vänstermenyn.  

3. Klicka på "Öppna" vid den utbildning som du önskar lägga till deltagare i.  
4. Klicka på fliken "Anmälda". 

 
5. För att lägga till medlem, sök fram personen i fältet vid "Person".  

6. När person eller personer valts, klicka på "Lägg till". Personen läggs nu till i listan över anmälda. 
 

7. För att lägga till medlemmar i en grupp, sök fram gruppen i fältet vid "Grupp".  
8. När grupp eller grupper valts. klicka på "Lägg till". Personerna i gruppen läggs nu till i listan över anmälda. 

  

9. Klicka på Spara. 
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LÄGGA TILL DELTAGARE SOM INTE FINNS I MEDLEMSREGISTRET 

10. Finns inte person i medlemsregistret sedan tidigare så kan man lägga till personen och lägga till person som deltagare 
genom att klicka på "Skapa ny person". 

  
11. Fyll i uppgifterna som efterfrågas. 
12. Klicka på "Spara" så kommer personen skapas och läggas till i listan över anmälda. 

  
13. Klicka på "Spara". 
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LÄGG TILL UTBILDNINGSTILLFÄLLEN 

1. Klicka på "Utbildning" i toppmenyn. 
2. Klicka på "Utbildningar" i vänstermenyn.  

3. Klicka på "Öppna" vid den utbildning som du önskar skapa tillfälle för. 

 
4. Stå under fliken "Information".  
5. Klicka på "Lägg till tillfälle". 
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6. Fyll i uppgifterna som efterfrågas och klicka på "Spara".  

 
7. Klicka på "Spara".  

 

  



 

   11 
 

APPEN 
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NÄRVAROREGISTRERA UTBILDNING  

NÄRVAROREGISTRERA I WEBBLÄSAREN 

1. Klicka på "Utbildning" i toppmenyn. 
2. Klicka på "Utbildningar" i 

vänstermenyn. 

 

3. Klicka på "Öppna" vid den utbildning som du önskar närvaroregistrera. 

 

4. Klicka på fliken "Närvaro".  
5. Är en person frånvarande så klickar man på den gröna knappen "Närvarande", knappen kommer då ändras om och bli 

grå med texten "Ej närvarande".  

 
6. Klicka på "Spara närvaro".  
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7. För att slutföra utbildningen klickar man på "Slutför utbildningen", detta ska endast göras när utbildningen är helt 

avslutad. 

 

NÄRVAROREGISTRERA I APPEN  

I mobilappen kan du närvaroregistrera och lägga till tillfällen för utbildningen.  

• Förutsättning: 

o Du är i systemet satt som Utbildare i den aktuella utbildningen. 

och/eller 

o Du har appen IdrottOnline installerad. 

o Du har inloggningsuppgifter till IdrottOnline 

• När årets/terminens tillfällen är avklarade måste utbildningen Slutföras. 

KOPIERA EN UTBILDNING 

Genom att kopiera en utbildning kan mycket tid sparas. Ett exempel på när detta kan vara lämpligt är att en utbildning fortsätter 

på ett nytt år eller att den upprepas. Ett annat exempel är att en utbildning görs vid samma tillfällen i olika grupper. 

Tillfällen, Deltagare, Reserver (sällan använt) och Utbildare kan kopieras. 

1. Gå till Utbildning i Toppmenyn och Utbildningar i sidomenyn. 

2. Sök fram den intressanta utbildningen. 

3. Sätt ett kryss i rutan till vänster om utbildningen, klicka på knappen Kopiera. 

 

4. I fältet Namn, byt namn på utbildningen. 

5. Kontrollera att informationen är korrekt i fälten med fetstilt rubrik och stjärnmärkning.  

6. I kryssrutorna till höger, markera det du vill kopiera från utbildningen. 

 

7. Klicka på Spara. 

En ny utbildning är nu sparad.  


