Manual for foreningsanvandare

eBas ar ett onlinebaserat medlemssystemt som ska underlatta for er att driva féreningen och
rapportera era uppgifter till forbundet.

1. Anvandare

Varje férening kan utse en eller flera personer som far anvandarkonton i eBas for att hantera
er férening. Anvandaren kan logga in och ansvarar for att foreningens uppgifter i eBas ar
uppdaterade. Era medlemmar har inga anvandarkonton i eBas.

Alla anvandare har sin e-postadress som anvandarnamn. Nar ni skapar ett konto for en ny
anvandare skickar eBas automatiskt ut ett valkomstmail med instruktioner for att komma

igang.

1.2. Lagg till fler anvandare/Byt ut anvandare

Vill féreningen ha fler an en féreningsanvandare som kan komma at eBas, kan ni lagga till
fler eller ta bort inaktuella anvandare under Ovrigt > Anvéndare. Férbundet kan alltid hjalpa
er att gora andringar i listan med anvandare om det skulle uppsta problem.

2. Valj ratt ar

| eBas arbetar féreningsanvandaren arsvis med att rapportera in uppgifter om sin férening,
sa som medlemslista och arsmétesrapport. Det innebar att féreningen t.ex. bérjar med en
tom medlemslista den forsta januari varje ar.



3. Rapportering i eBas

Foreningen kan skicka in saker i eBas I6pande under aret och dessa uppgifter behéver
sedan godkannas av férbundet.

Varje ar ska féreningen rapportera foljande saker i eBas:
[ Medlemslista

Q Arsmétesrapport

Q Arsmétesprotokoll

O Bilagor till Arsmétesprotokollet

4 Verksamhetsrapport

3.1Medlemslistan

Det finns ett par olika satt att registrera medlemmar i eBas och det ar mgjligt att anvanda
flera av metoderna beroende pa vad som passar er férening.

Onlineregistreringen

Det smidigaste sattet ar att anvanda onlineregistreringen, sa att personer kan ga med i er
forening genom att sjalva skriva in sina uppgifter online. Ar den inte aktiverad hos er, gér ni
detta under Medlemmar > Onlineregistrering.

Ladda upp lista

Det finns mdjlighet att ladda upp en lista med féreningens medlemmar. Under Medlemmar >
Ladda upp lista finns en mall som visar hur ni fyller i medlemslistan. Ladda sedan upp listan
pa samma stalle.



Manuell

Om ni hellre vill skriva in medlemmarna manuellt direkt i eBas, gar det att géra under
Medlemmar > Skriv in manuellt. Medlemmar som laggs till pa detta satt hamnar direkt pa
medlemslistan.

3.1.1 Granskningslistan

Viktigt att tdnka pa ar att en person som vill ga med i féreningen inte automatiskt blir medlem
nar de registrerat sig. For att bli medlem behdver féreningsanvandaren godkanna personens
anstOkan genom att spara éver medlemmen fran granskningslistan till medlemslistan. Sa
lange de ligger kvar pa granskningslistan sa raknas de inte som medlemmar.

Vissa medlemmar kan komma att bli gul eller rodmarkerade, kanske for att de saknar eller
har felaktiga uppgifter inlagda. Las nedan hur ni atgardar detta:

= Uppgiften kanske ar felaktig. Om ni inte direkt lyckas korrigera den sa
kommer en administrator pa forbundet att titta pa uppgiften och om den da blir godkand
forsvinner markeringen.

= Uppgiften ar obligatorisk och maste vara inskriven samt korrekt. Det ar viktigt
att du som féreningsanvandare atgardar detta innan medlemmen sparas 6ver pa
medlemslistan. Ni atgardar rcdmarkeringar genom att skriva in de saknade uppgifterna eller
redigera dem. Kontakta férbundet om ni har problem att korrigera uppgiften.

3.1.2 Bjud in forra arets medlemmar att bli medlemmar igen

For varje rapporteringsar startar féreningen pa ny kula med en tom medlemslista. Om ni vill
se till att férra arets medlemmar blir medlemmar péa nytt, kan ni skicka ut aterinbjudningar till
forra arets medlemmar under Medlemslistan > Inbjudningar till férra arets medlemmar. For
att detta ska fungera, maste féreningen ha aktiverat sin onlineregistrering.



3.2 Arsmétesrapport

Nar féreningen har haft sitt arsmote, skriver ni in namn och kontaktuppgifter pa féreningens
nya styrelse under Arsméte > Arsmétesrapport. Det gér att skriva in uppgifterna manuellt
eller hamta kontaktuppgifterna fran medlemslistan om personen ar medlem.

OBS! Om ni kryssar i att ni andrat era stadgar i arsmétesrapporten, behdver ni ladda upp de
nya stadgarna under Féreningens uppgifter > Stadgar efter att arsmétesrapporten har
skickats in.

3.3 Verksamhetsrapport

Verksamhetsrapporten ar en sammanfattning pa de aktiviteter som féreningen har genomfort
under aret.

4. Utskicksmodulen

Med utskicksmodulen kan féreningen géra utskick via e-post eller SMS till sina medlemmar.
For att gora ett utskick gor sa har:

1. Ga till Medlemmar > Medlemslistan. Om det behdv kan ni filtrera fram vilka
medlemmar som ska fa utskicket i sokfiltret.

2. Tryck pa Utskick till urval och sedan p& Oppna redigeringsverktyget for att redigera

ditt utskick.

3. Bygg ditt utkast genom att anvanda menyn till héger eller ladda ett redan sparat
utkast eller genomfort utskick om du vill fortsatta med samma design.

4. OBS! Glém inte att spara.

5. Nar du har redigerat klart, tryck pa Anvénd fér e-postutskick. Lagg till amnesrad for
utskicket, férhandsgranska utskicket. Det gar ocksa att gora ett testutskick till er
sjalva forst.

6. Skicka!l

7. Under Ovrigt > Genomférda utskick kan ni hitta resultatet fér utskicket, bl.a. hur
manga som fick utskicket, nar det skickades och hur manga som har éppnat det

0.S.V.



