
 

Licenser – Nya licensmodulen 
 
Personlicenser 
Omregistrering (om personen har haft licens via IdrottOnline tidigare)  

 

Gå in i licensmodulen genom att klicka på ”Licenser” i toppmenyn.  

Klicka sedan på ”Personlicenser”.  

Du behöver stå under ”Licenser”, för att göra detta så klickar du i det alternativet högst upp på sidan.  

 

Välj en licens och klicka på ”Sök”.  

 

 

 

 



 

Då kommer alla föreningens medlemmar som är kopplade till denna licens fram längre ner på sidan. 

Bocka i rutan för de personer vars licens du önskar kopiera (omregistrera) och klicka därefter på 

”Kopiera”. Observera att man endast kan kopiera godkända licenser.  

 

 

När man markerat personerna vars licens man vill omregistrera och klickat på ”Kopiera” kommer ett 

pop-up fönster upp där man ser namn, förening, licenstyp och giltighetstid. Läs igenom så det ser rätt 

ut och bocka därefter i rutan ”Godkänn villkoren”. Önskar man att få resultat av ansökan skickat till 

en e-postadress så bockar man även i den rutan och fyller i till vilken e-postadress det ska skickas till. 

Klicka därefter på ”Ok”. 

 

 

 

 

 



 

Nyregistrering (om personen aldrig haft licens via IdrottOnline)  

Gå in i licensmodulen genom att klicka på ”Licenser” i toppmenyn.  

Klicka sedan på ”Personlicenser”.  

Du behöver stå under ”Personer”, för att göra detta så klickar du i det alternativet högst upp på 

sidan.  

 

Markera sedan vilken/vilka licens/er du vill söka (observera att det kan finnas flera sidor med olika 

licenser), klicka sedan på ”Sök”. Då kommer alla föreningens medlemmar upp (kan vara fler sidor).  

Man kan filtrera fram enskilda personer som du vill söka licens/er för genom att fylla i uppgifter, till 

exempel namn. 

 



 

Markera per person vilken licens som ni vill söka genom att bocka i rutan och klicka därefter på 

”Ansök” nere i vänstra hörnet. Man kan markera flera licenser på samma person genom att bocka i 

rutorna för dessa och klicka därefter på ”Ansök”. 

 

Om du vill ha resultatet av ansökan skickad via e-post skriver du i detta steg in e-postadressen som ni 

vill få resultatet skickat till. Villkoren måste alltid godkännas. Klicka sedan på ”Ok”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Laglicenser 

Omregistrering (om laget har haft licens via IdrottOnline tidigare)  

 

Gå in i licensmodulen genom att klicka på ”Licenser” i toppmenyn.  

Klicka sedan på ”Laglicenser”.  

Du behöver stå under ”Licenser”, för att göra detta så klickar du i det alternativet högst upp på sidan.  

 

Välj en licens och klicka på ”Sök”.  

Då kommer alla föreningens lag som är kopplade till denna licens fram längre ner på sidan. Bocka i 

rutan för de lag vars licens du önskar kopiera (omregistrera) och klicka därefter på ”Kopiera”. 

Observera att man endast kan kopiera godkända licenser.  

 

 



 

När man markerat lagen vars licens man vill omregistrera och klickat på ”Kopiera” kommer ett pop-

up fönster upp där man ser namn, förening, licenstyp och giltighetstid. Läs igenom så det ser rätt ut 

och bocka därefter i rutan ”Godkänn villkoren”. Önskar man att få resultat av ansökan skickat till en 

e-postadress så bockar man även i den rutan och fyller i till vilken e-postadress det ska skickas till. 

Klicka därefter på ”Ok”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Nyregistrering (om laget aldrig haft licens via IdrottOnline)  

Gå in i licensmodulen genom att klicka på ”Licenser” i toppmenyn.  

Klicka sedan på ”Laglicenser”.  

Du behöver stå under ”Lag”, för att göra detta så klickar du i det alternativet högst upp på sidan.  

 

Markera sedan vilken/vilka licens/er du vill söka (observera att det kan finnas flera sidor med olika 

licenser), klicka sedan på ”Sök”. Då kommer alla föreningens lag upp (kan vara fler sidor).  

Man kan filtrera fram enskilda lag som du vill söka licens/er för genom att fylla i uppgifter, till 

exempel lagnamn. 



 

Markera per lag vilken licens som ni vill söka genom att bocka i rutan och klicka därefter på ”Ansök” 

nere i vänstra hörnet. Man kan markera flera licenser på samma lag genom att bocka i rutorna för 

dessa och klicka därefter på ”Ansök”. 

Ett pop-up fönster kommer fram där man kan se för- och efternamn samt födelsedatum på 

lagmedlemmarna. Om du vill ha resultatet av ansökan skickad via e-post skriver du i detta steg in e-

postadressen som ni vill få resultatet skickat till. Villkoren måste alltid godkännas. Klicka sedan på 

”Ok”. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Licensstatus  

För att kunna se status på ansökta licenser, gå in i licensmodulen genom att klicka på ”Licenser” i 

toppmenyn.  På startsidan i licensmodulen får man en översikt kring licenser och statusen kring 

dessa. Genom att klicka på pilen framför licensstatusen så får man mer information så som namn, 

födelsedatum, idrott, licenstyp, datum, betalningsstatus eller orsak till att licensen blivit avslagen.  

 

Licensstatus kan även ses under ”Personlicenser” eller ”Laglicenser”, välj då att markera ”Licenser” 

och skrolla sedan längre ner på sidan till ”Status” och välja antingen ”Alla”, ”Ansökt”, ”Avslagit” eller 

”Godkänt”. Klicka därefter på ”Sök”. 

För muspekaren över symbolen som föreställer en hand under ”Licens” för att se kommentarer som 

till exempel orsak till avslag.  



 

Licensrapporter  

 

Under ”Rapporter” i vänstermenyn i licensmodulen kan även olika typer av listor och rapporter 

laddas hem. Man kan filtrera på datumperiod, ålder och godkända/inaktiva/utgångna licenser.  

Har man gjort ändringar i filtreringen så behöver man klicka på ”Hämta rapport” för att rapporten ska 

laddas om. För att ladda hem rapporten till Excel klicka på ”Till Excel”.  

 

Man kan även få fram Excelrapporter genom ”Personlicenser” eller ”Laglicenser”. Då filtrerar man sin 

sökning och klickar därefter på ”Sök”. Längre ner på sidan kommer så sökresultatet upp. Markera de 

personer som ni önskar få med i exportlistan genom att bocka i rutan till vänster om personens 

namn. Därefter klickar man på ”Exportera till Excel”. Där kommer man kunna välja om man vill få 

med samtliga kolumner eller om man välja kolumner. Vill man välja kolumner så prickar man i det 

alternativet och bockar därefter i eller ur alternativ i listan som kommer upp. När man är klar med 

sitt val så klickar man på ”Ok”. Excelfilen kommer nu laddas ner.  

 

Tänk på att man måste ha Excel installerat på enheten för att kunna ladda ner rapporter! 


