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Inloggning 
Junis använder eBas som medlemsregister. I registret hanterar varje förening sina egna 

medlemmar och ledare. Föreningar använder även eBas för att lämna årsmötesrapport, ladda upp 

årsmötesprotokol och verksamhetsberättelse, med mera.  

 

Registeransvarig 
Varje förening bestämmer vem/vilka som ska ha behörighet i medlemsregistret. Det är viktigt att 

beslutet protokollförs. Första gången ni som förening ska få tillgång till eBas mejlar ni 

ebas@junis.se och meddelar vem som ska ha få tillgång. De uppgifter som behövs är: förnamn, 

efternamn, mejladress samt telefonnummer. Förbundet skickar därefter ut ett mejl med 

information om hur personen ska logga in vid första inloggningstillfället. Efter att den första 

användaren är tillagd kan den personen själv lägga till eller ta bort användare.  

 

Logga in första gången 

1. Om du har angetts som registeransvarig för din förening och dina uppgifter har 

rapporterats till förbundet kommer du inom kort få ett meddelande från eBas till din 

angivna mejl.  

2. Följ instruktionerna i mejlet från eBas. Klicka bland annat på länken för att skapa ett 

lösenord.  

3. Gå därefter till ebas.junis.se.  

4. Nu kan du logga in och börja använda eBas.   
 

Logga in  

1. Gå till ebas.junis.se 

2. Logga in med den mejladress och det lösenord du själv valt.  
 

Glömt lösenord 
1. Under rutorna med användarnamn och lösenord finns en länk till Glömt lösenord eller 

användarnamn. Klicka där.  

2. Ange din mejladress. 
3. Gå till din mejlinkorg och följ instruktionerna i mejlet från eBas.  

 

Val av webbläsare 
Vi rekommenderar att ni undviker att använda Internet Explorer som webbläsare vid arbete med 

eBas eftersom flera funktioner inte fungerar som önskat då.  

 

https://ebas.junis.org/
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Lägg till eller ta bort användare 
När du är inloggad har du möjlighet att lägga till eller ta bort användare som ska ha/har tillgång 

till eBas. Du hittar behörighetsinställningar under Övrigt → Användare.  

 

När du lägger till användare kan du ange hur länge en enskild behörighet ska vara giltig. Väljer du 

inget datum blir behörigheten giltig tillsvidare. Det är klokt att gå igenom behörighetssidan 

årligen. Tänk på att protokollföra vem som får ha tillgång till systemet på era förenings- eller 

styrelsemöten.  

 

Lägga till och ta bort användare.  
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Året i eBas  
Här kommer en snabbguide till vad föreningen behöver registrera i eBas under året. 

 

Januari 

- Den 1 januari har föreningen inga medlemmar eftersom medlemskapet är årsbundet i 

eBas. Därför är det dags att skicka ut inbjudningar via onlineregistreringen (om ni vill 

använda den) till förra årets medlemmar så att de kan förnya sitt medlemskap. Se avsnitt 

om medlemshantering för att veta hur ni ska gå tillväga.  

- Bjud in till årsmöte. 

 

Januari eller februari 
- Genomför årsmöte senast sista februari. Rapportera in årsmötesrapport, 

årsmötesprotokoll, verksamhetsberättelse och eventuella stadgeändringar i eBas.  

- Kom ihåg att uppdatera vilka som är registeransvariga i eBas om ni har bytt 

ansvarig/ansvariga.  

 

December 
- Dubbelkolla att ni skrivit in alla medlemmar/ledare och skickat in alla 

årsmöteshandlingar! 15 januari (nästkommande år) är sista dagen för att rapportera in 

medlemmar och årsmöteshandlingar för att få bidrag för året.  
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Guide över betalning och bekräftelser i eBas   
 

Detta avsnitt är en guide som hjälper er att ta beslut om vilken metod ni ska använda för att ta in 

medlemsavgift eller medlemsbekräftelse. Till varje betalnings- eller bekräftelsemetod finns en 

kort checklista som beskriver hur ni ska gå tillväga för att genomföra respektive alternativ. I 

manualen finns dock utförligare instruktioner.  

 

För föreningar med medlemsavgift  
Välj på vilket sätt medlemmarna ska betala sin medlemsavgift:  

- Alternativ A: Via kort/Swish (eBas-betalmodul)1 

- Alternativ B: Via kort/Swish och faktura kopplat till eBas (eBas-betalmodul)  

- Alternativ C: Kontant och/eller till föreningens bankgiro utan att använda betalmodulen i 

eBas  

 

Ställ in alternativ A:    

- Aktivera onlineregistreringen under Medlemmar → Onlineregistrering. Kom ihåg att spara. 

- Ställ in medlemsavgift och fyll i belopp under Betalningar → Medlemsavgift. Kom ihåg att 

spara.  

- Bocka ur fakturor som betalsätt under Betalningar → Medlemsavgift. Kom ihåg att spara. 

- Bjud in medlemmarna från föregående år under Medlemmar → Medlemslistan → 

Inbjudningar till förra årets medlemmar. Dubbelkolla att du har aktuellt år inställt, det vill 

säga det år som du vill bjuda in medlemmarna till.  

- Skicka länken till onlineregistreringen till nya medlemmar som tillkommer under året. 

Länken hittar du under Medlemmar → Onlineregistrering.  

 

Ställ in alternativ B:  

- Aktivera onlineregistreringen under Medlemmar → Onlineregistrering. Kom ihåg att spara. 

- Ställ in medlemsavgift och fyll i belopp under Betalningar → Medlemsavgift. Kom ihåg att 

spara. 

- Kolla att både Swish/kort och fakturor är ikryssade som betalalternativ under Betalningar 

→ Medlemsavgift. Kom ihåg att spara. 

- Bjud in medlemmarna från föregående år under Medlemmar → Medlemslistan → 

Inbjudningar till förra årets medlemmar. Dubbelkolla att du har aktuellt år inställt, det vill 

säga det år som du vill bjuda in medlemmarna till.   

- Håll koll på om det kommer in fakturabetalningar till ert bankkonto. När en medlem gjort 

en inbetalning ska ni gå till granskningslistan i eBas och fylla i betaldatum på medlemmen 

                                                           
1 Notera att betalningar via kort och Swish skickas till förbundets bankkonto. Avgifterna betalas ut 

oavkortat till föreningarna varje kvartal. Under fliken ”Föreningsbidrag” går det att se hur mycket pengar 

som kommit in till föreningen via Swish och kort.  
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och spara hen till ordinarie medlemslista. Granskningslistan hittar du under Medlemmar → 

Granska nya.  

- Skicka länken till onlineregistreringen till nya medlemmar som tillkommer under året. 

Länken hittar du under Medlemmar → Onlineregistrering. 

 

Ställ in alternativ C:   

- Avaktivera onlineregistreringen under Medlemmar → Onlineregistrering.  

- Se avsnitt i denna manual om ”Andra sätt att rapportera in medlemmar” för att se hur ni 

kan rapportera in medlemmar på ett korrekt sätt.  

 

För föreningar utan medlemsavgift  
Välj på vilket sätt medlemmarna ska bekräfta sitt medlemskap:  

- Alternativ A: Via onlineregistreringen på eBas (rekommenderas) 

- Alternativ B: Manuell hantering i föreningen 

 

Ställ in alternativ A:    

- Aktivera onlineregistreringen under Medlemmar → Onlineregistrering. Kom ihåg att spara. 

- Gå till Betalningar → Medlemsavgift. Ställ in 0 kronor i medlemsavgift och bocka i valfritt 

betalningsalternativ (Swish/kort eller fakturor).  Det spelar ingen roll vad ni väljer 

eftersom betalalternativet inte kommer synas för medlemmen. Kom ihåg att spara. 

- Bjud in medlemmarna från föregående år under Medlemmar → Medlemslistan → 

Inbjudningar till förra årets medlemmar. Dubbelkolla att du har aktuellt år inställt, det vill 

säga det år som du vill bjuda in medlemmarna till.   

- Skicka länken till onlineregistreringen till nya medlemmar som tillkommer under året. 

Länken hittar du under Medlemmar → Onlineregistrering.  

 

Ställ in alternativ B:    

- Avaktivera onlineregistreringen under Medlemmar → Onlineregistrering.  

- Se avsnitt i manualen om ”Andra sätt att rapportera in medlemmar” för att se hur ni kan 

rapportera in medlemmar på ett korrekt sätt.  
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Medlemshantering  
Översikt 
Direkt när du loggat in hamnar du på föreningens översikt. På översikten ser du antalet 

medlemmar som finns inrapporterade och hur många av dessa som är godkända 

ungdomsmedlemmar. Det vill säga att det är mellan 6 - 15 år och inte har några fel- eller 

varningsmarkeringar på grund av att information saknas. Ni ser också om ni uppfyller kravet på 

minst fem medlemmar och att minst 60 procent ska vara mellan 6 - 15 år.  

 

På översikten ser ni även om ni har skickat in en årsmötesrapport, årsmöteshandlingar samt om 

era stadgar och konto är godkända. Grönt betyder att informationen är godkänd. Rött betyder att 

informationen saknas och behöver ses över. Orange markering betyder att uppgiften inväntar 

godkännande från förbundet.  

 

Observera att era stadgar felaktigt kan stå som godkända första gången ni loggar in. Under 

avsnittet om att ”rapportera” kan ni läsa mer om hur ni ska få stadgarna godkända på riktigt.  

 

Föreningens översikt 
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Återregistrera medlemmar 
Medlemmar måste bekräfta eller betala sitt medlemskap varje år för att fortsätta räknas som 

medlemmar. För att underlätta administrationen rekommenderar vi att ni använder 

onlineregistreringen för att bjuda in medlemmar att betala eller bekräfta sitt medlemskap. Vill ni 

inte använda onlineregistreringen kan ni hoppa direkt till avsnittet om andra sätt att rapportera in 

medlemmar. Detta alternativ innebär dock mer administration och därför vill vi uppmuntra er till 

att använda onlineregistreringen.  

 

Steg 1 - Aktivera Onlineregistrering  

Onlineregistreringen aktiveras genom att ni klickar på fliken Medlemmar → Onlineregistrering. På 

fliken Onlineregistrering klickar ni i rutan för att aktivera registreringen och trycker på Spara. Som 

förening kan ni även aktivera uppslag från SPAR och SMS-verifiering. Med de funktionerna aktiva 

blir det lättare för nya medlemmar att registrera sig.   

 

Aktivera onlineregistreringen 

 

Steg 2 - Ställ in betalsätt och medlemsavgift 

Klicka på fliken Betalningar → Medlemsavgift. På fliken för medlemsavgift väljer ni in om 

medlemmarna ska kunna betala med Swish, kort och/eller faktura genom att klicka i valfri ruta. 

Fyll också i kostnaden för medlemsavgiften. Kom ihåg att spara. 

 

Observera att Swish- och kortbetalningar kommer in till förbundet och betalas ut oavkortat till 

föreningen varje kvartal. Väljer ni istället faktura kommer medlemsavgiften in till föreningens 
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bankkonto. Kontrollera därför att bankuppgifterna är korrekta under Föreningens uppgifter → 

Kontouppgifter.  

 

Om er förening har valt att inte ha en medlemsavgift skriver ni att kostnaden är 0 kr. Ni måste fylla 

i ett betalalternativ för att onlineregistreringen ska gå att använda, men det spelar ingen roll vad 

ni väljer eftersom betalalternativet inte kommer synas för era medlemmar. Kom ihåg att spara. 

 

Ställa in betalsätt och medlemsavgift 

 

Steg 3 - Skicka ut inbjudningar  

För att skicka ut inbjudningar går ni till Medlemslistan, som ligger under fliken Medlemmar. Klicka 

på den gröna knappen som heter Inbjudningar till förra årets medlemmar. Observera att du står på 

aktuellt år, det vill säga det år som du vill bjuda in medlemmarna till.  

 

Bild: Inbjudningar till förra årets medlemmar. 

 
 

Därefter väljer du om du ska göra ett utskick via sms eller mejl (se bild på nästa sida). Observera 

att du inte kan redigera sms:et. Det är en förinställd mall. Mejlet kan däremot redigeras något 

eftersom du kan skriva en kompletterande text i den gråa rutan till höger i bilden nedan. Texten 

stoppas in i mitten av mejlet.  
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Utskick vid inbjudningar till nytt verksamhetsår

 
 

Steg 4 – Direkt in på medlemslistan  

Medlemmar som registrerat sig online hoppar direkt in på föreningens medlemslista för 

innevarande år. Om ni har medlemsavgift och använder faktura måste ni dock markera 

medlemmar som betalda manuellt, efter att ni fått in pengar på föreningens bankkonto.  

Steg 5 – Markera fakturor som betalda och spara till medlemslistan  

När en medlem betalar in medlemsavgiften ska personen ange betalmeddelande, för annars 

kommer det vara mycket svårt att koppla ihop inbetalningen som kommer till ert bankkonto med 

en faktisk medlem. Genom betalmeddelande kan ni leta fram vilken medlem som gjort 

inbetalningen under fliken Betalningar → Fakturor. När rätt faktura hittats klickar ni på Lägg till 

betalning. Därefter skriver ni att avgiften inkommit till ert bankkonto. Fakturan markeras därefter 

som betald.  

Lägga till att pengar inkommit vid fakturabetalning  
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För att medlemmen ska hamna på medlemslistan måste ni gå till fliken Medlemmar → Granska 
nya. Där kontrollerar ni medlemmens uppgifter och sparar medlemmen till medlemslistan genom 
att klicka på Spara till medlemslista.  
 
Tryck på ”spara till medlemslista” under fliken granska nya 

 
 

Andra sätt att rapportera in medlemmar  
Om ni inte vill använda onlineregistreringen utan vill fortsätta ta in er medlemsavgift kontant eller 

ta in er medlemsbekräftelse manuellt genom namnunderskrift, behöver ni fortfarande föra in 

medlemmarna i eBas. Annars kommer er förening inte att få något föreningsstöd. Medlemmar 

kan föras in på tre sätt:  

Alternativ 1  

Skriv in nya medlemmar en och en. Gå till Medlemmar → Medlemslistan och välj funktionen Skriv in 

enstaka. Skriv i medlemmens uppgifter och tryck på Lägg till medlem. Väljer ni detta sätt är det 

viktigt att ni kan styrka att medlemmen har betalt eller bekräftat sitt medlemskap. Var 

medlemmen med under föregående år kan ni hämta över medlemmen från föregående år med 

funktionen Hämta medlem från föregående år.  

 

Alternativ 2  
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Gå till föregående års medlemslista. Tryck på knappen ”Lista: Förnya medlemskap 20xx” för att ta 

ut en lista som förra årets medlemmar enkelt kan underteckna. Spara barnens signaturer och ta in 

eventuell betalning. Logga därefter in på eBas och gå till fliken Medlemmar → Medlemslistan och välj 

funktionen Hämta medlem från föregående år. Skriv in namn eller personnummer och sök fram rätt 

medlem. Lägg därefter till medlemmen till nuvarande år. Väljer ni detta sätt är det viktigt att ni 

kan styrka att medlemmen har betalt eller bekräftat sitt medlemskap.  

 

Alternativ 3  

Det går att fylla i medlemmarna i en färdig excelmall och ladda upp hela listan i eBas. För att göra 

detta behöver ni ladda ner den färdiga excelmallen. Den hittar ni på Medlemmar → Ladda upp lista. 

När mallen är ifylld laddar ni upp den på samma sida. Samtliga medlemmar hamnar på 

föreningens granskningslista och måste manuellt godkännas och sparas till den ordinarie 

medlemslistan. Granskningslistan hittar ni genom att klicka på Medlemmar → Granska nya. Precis 

som vid alternativen ovan är det viktigt att ni kan styrka att medlemmen har betalt eller bekräftat 

sitt medlemskap.  

 

Ladda upp medlemmar med excellista  

 

Nya medlemmar under året 
Personer som vill bli medlemmar under året bör i första hand hänvisas till 

onlineregistreringsportalen om föreningen använder onlineregistreringen för att ta in bekräftelser 

eller betalning. Länk till onlineregistreringen hämtas via Medlemmar → Onlineregistrering.  

 

Hanteras betalningen utanför eBas eller om medlemsbekräftelsen tas in manuellt, ska 

medlemmen skrivas in i medlemslistan efter att hen betalt/bekräftat sitt medlemskap. Gå till 

Medlemmar → Medlemslistan och välj Skriv in enstaka medlem. Om ni tar in betalning ska 

betaldatum läggas till på medlemmen.  
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Ta ut en medlemslista 
För att ta ut en medlemslista behöver ni ha tillgång till dataprogrammet Microsoft Excel. För att ta 

ut en lista väljer du Medlemmar → Medlemslistan. Där klickar du på knappen Exportera urval. Kom 

ihåg att radera listan så fort du använt den då vi inte vill att medlemsuppgifter ska komma på 

villovägar.  

 

Exportera valda medlemmar  

 

Medlemsprofilen 
Alla medlemmar har en egen medlemsprofil. I profilen kan ni ange kontaktuppgifter till 

anhöriga (t.ex. om barnet har dubbla boenden), matpreferenser, allergier, nykterhetslöfte och 

annan viktig information. Kom ihåg att personlig information är känslig data och ska hanteras 

med stor försiktighet. Medlemsprofilen nås via Medlemmar → Medlemslistan. För att ändra i en 

medlemsprofil klickar ni på Medlemsprofil och sedan på Ändra i medlemsprofil. Kom ihåg att spara 

alla ändringar.  

 

Medlemsprofil 

 
 

Skapa grupper  
Har ni en stor förening eller många olika verksamhetsgrenar kan ni skapa medlemsgrupper. Att ha 

medlemsgrupper kan underlätta om du vill göra riktade utskick till en särskild medlemsgrupp. För 
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att skapa grupper går du till Föreningens uppgifter → Grunduppgifter. Lägst ner finns funktionen 

Grupper där du skriver in namnet på de grupper som du vill ha. Kom ihåg att spara. 

Skapa grupper 

 

Därefter måste du ge alla medlemmar en grupptillhörighet. Det gör du genom att gå till 

Medlemmar → Medlemslistan. Du måste ändra grupptillhörigheten på varje medlem. Det gör du 

genom att klicka på Ändra vid den medlem du ska ändra, samt genom att flytta ner den önskade 

gruppen till rutan längst ner. Kom ihåg att spara. 

 

Ge grupptillhörighet till en medlem  
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Rapportera 
Steg 1 - Årsmötesrapport 

När er förening haft årsmöte ska detta rapporteras in i eBas. Det är viktigt att ni rapporterar 

årsmötesrapport, årsmötesprotokoll och verksamhetsberättelse (om ni inte beskriver er 

verksamhet i årsmötesprotokollet) för att ni ska kunna få föreningsstöd. 

 

Första steget i rapporteringen är att skapa en årsmötesrapport. Under fliken Årsmöte trycker ni på 

Årsmötesrapport och därefter Skapa ny årsmötesrapport. Därefter är det bara att fylla i alla uppgifter 

och sen trycka på spara. Observera att det inte går att skriva in ledamöternas uppgifter utan de 

hämtas från medlems- och ledarlistan. Därför behöver alla ledamöter vara inskrivna som ledare 

eller medlemmar. Glöm ej att fylla i rutan om stadgeändringar om ni beslutat om det, samt att 

ladda upp de nya stadgarna under fliken Föreningens uppgifter → Stadgar. 

 

Fylla i årsmötesrapporten  

 

Steg 2 - Ladda upp protokoll och verksamhetsberättelse 

Gå till Årsmöte → Årsmöteshandlingar och ladda upp årsmötesprotokoll. Ni ska även ladda upp er 

verksamhetsberättelse, antingen som ett eget dokument eller genom att ni beskriver er 

verksamhet under en punkt i årsmötesprotokollet. Det går även utmärkt att ladda upp andra 

årsmöteshandlingar under fliken Årsmöteshandlingar.   
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Ladda upp årsmöteshandlingar 

 

Steg 3 – Elektronisk signering av handlingar (valfritt) 

Efter att en handling laddats upp går det att använda elektronisk signering om man vill. Genom 

funktionen kan mötesdeltagare, exempelvis en justerare, intyga att ett protokoll är korrekt. När 

du laddat upp en handling som ska signeras väljer du Lägg till signering. 

 

Elektronisk signering 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Därefter skriver du in relevanta uppgifter till personen som ska signera och väljer sms eller mejl. 

Tryck sedan på Skicka inbjudan att signera. Personen får då ett sms eller mejl med information om 

hur hen ska göra för att se och signera handlingen.    
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Skicka iväg inbjudan att granska och signera årsmöteshandlingar 

 

Steg 4 – Kontroll av stadgar 

Om ni ändrat i stadgarna ska ni ladda upp den nya stadgetexten under Föreningens uppgifter → 

Stadgar. Kom ihåg att beslut om stadgarna ska tas på ett årsmöte eller extra årsmöte, samt att ni 

ska ha protokollfört besluten.  

   

Är det första gången ni loggar in i eBas ska ni även säkerställa att datumet för när ni antog 

stadgarna är ifyllt i er stadgetext. Gå till Föreningens uppgifter → Stadgar och kolla om det syns i 

texten när ni senast antog stadgarna. Syns enbart de frågetecken som ni ser på bilden, ska ni skriva 

in datumet för ni senast antog stadgarna.  

 

Stadgar  
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Medlems- och ledarutskick via eBas  
Med eBas kan ni enkelt göra ett utskick till alla medlemmar. Gå till fliken Medlemmar → 

Medlemslistan. Då visas alla medlemmar som finns inskrivna för innevarande år och som ni kan 

göra ett utskick till. Vill ni istället göra ett ledarutskick går du till fliken Ledarlista och väljer 

funktionen Utskick till urval där. Det går inte att göra ett kombinerat utskick eftersom medlemmar 

och ledare ligger på olika kontaktlistor.  

 

Om ni vill göra ett utskick till alla medlemmar ska ni klicka på knappen Utskick till urval. Om ni 

enbart vill göra ett utskick till några medlemmar eller en särskild grupp, ska ni söka fram dessa 

medlemmar med hjälp av Sökfiltret. När ni fått fram rätt medlemmar klickar ni på Utskick till urval.  

 

Välja mottagare inför utskick 

 

Nästa steg är att välja om ni ska göra utskick per mejl eller sms. Ska ni göra ett mycket kort utskick 

går det att välja sms, men längre utskick behöver gå ut som mejlutskick. I följande två avsnitt går 

vi igenom mejl- respektive smsutskick.  

 

Mejlutskick 
Efter att ni valt vilka medlemmar som ska få utskicket och ni klickat på Utskick till urval, ska ni välja 

e-post i utskicksmodulen. Därefter ska ni klicka i rutan Unika mottagare så att inte samma person 

får flera mejl. Vi rekommenderar även att ni skickar kopior på utskicket till medlemmens 

eventuella anhöriga, till exempel en förälder. Detta fungerar dock bara om ni lagt in 

anhöriguppgifter i medlemsprofilen.  
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 Utskicksmodulen 

 
 

Därefter ska avsändarnamn, svarsadress och ämnesrad fyllas i. Förslagsvis används föreningens 

namn och eventuella mejl.  

 

Avsändare i utskicksmodulen 

 
 

När du är klar med de inställningarna ska du klicka på knappen Öppna redigeringsverktyget. Där 

skriver du den text som ska skickas ut till medlemmarna.  
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Redigeringsverktyg 

 
 

Du skapar ett utskick genom att dra “byggstenar” (till höger i bild) till den gråa rutan (vänster i 

bild). Därefter skriver du din text eller lägger till din bild. När du är färdig trycker du på knappen 

Använd för e-postutskick i högra hörnet.  

 

Skriva ett utskick 

 
 

Om du gör utskick ofta kan du spara ditt utskick som en utkastmall överst i bild. Nästa gång du 

kommer in i utskicksmodulen kan plocka fram mallen. Då slipper du göra om hela utskicket från 

början.  

 

Spara och hämta utkastmall 
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Du kan därefter förhandsgranska mejlet, samt testa att skicka det till dig själv. När du känner dig 

nöjd klickar du på knappen Skicka e-postutskick. Vill du se alla genomförda utskick ska du gå till 

fliken Övrigt → Genomförda utskick.  

 

Sms-utskick 
Efter att ni valt vilka medlemmar som ska få utskicket och ni klickat på Utskick till urval, ska ni välja 

sms i utskicksmodulen. Därefter ska ni klicka i rutan Unika mottagare så att inte samma person får 

flera sms. Ni kan även välja att skicka kopior på utskicket till medlemmens eventuella anhöriga, så 

som en förälder. Detta fungerar dock bara om ni lagt in anhöriguppgifter i medlemsprofilen.  

 

 Utskicksmodulen 

 
 

Den beräknade sms-kostnaden betalar förbundet tillsvidare. Kostnaden som syns gäller för hela utskicket, 

det vill säga den totala kostnaden för att skicka ert sms till de valda medlemmarna. I textrutan skriver ni ert 

meddelande. Kom ihåg att skriva kort när ni skickar sms! Klicka därefter på skicka-knappen.  

 

Skicka sms  
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Ledare  
Ledarlista 
Föreningens alla ledare hittar ni under Föreningens uppgifter → Ledarlista. Ledarna ligger på en 

kontaktlista som inte är årsbunden, så som medlemslistan är. För att lägga till en ledare klickar du 

på knappen Lägg till ledare. Du tar bort en ledare genom att leta fram ledaren i listan och klicka på 

Radera. Stäm av med ledaren att den är medlem eller har ansökt om medlemskap i UNF, IOGT-

NTO eller NSF innan personen registreras.  

 

Ledarlistan 

 
 

Ledarutbildning och ledaretik  
Det är mycket viktigt att alla ledare som läggs in i systemet har gått ledarutbildningen och har 

skrivit under ledaretiken. När en ledare gått ledarutbildningen ska den personen som varit 

ansvarig för utbildningen skriva in att ledaren genomfört utbildningen och undertecknat 

ledaretiken. Utbildningen och ledaretiken läggs till som profilrader i ledarens profil genom att 

klicka på Ändra → Ändra i ledarprofil.  

 

Ledarprofilen 
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Därefter trycker man på Lägg till ny profilrad och väljer att lägga till rätt profilrader. Kom ihåg att uppdatera 

profilsidan.  

  

Lägg till profilrad i en ledares profil  
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Buggar och felrapportering 
Stöter du på en bugg eller något som verkar vara fel i systemet ska du mejla ebas@junis.se.  
För att vi ska kunna hantera problemet på bästa sätt önskar vi att du beskriver problemet så 

utförligt som möjligt och svarar på följande frågor: 

● På vilken sida uppstod felet? 

● Fungerade det när du försökte igen? 

● Hände det en gång eller är det ett återkommande fel? 

● Vad använde du för att komma åt sidan (dator, surfplatta eller mobil)? 

● Vilken webbläsare använde du? 

● Vid vilken tidpunkt krånglade det? 

 

Ta gärna en skärmdump och bifoga bilden i mejlet till ebas@junis.se.  
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