Manual for
eBas




Inloggning

Junis anviander eBas som medlemsregister. | registret hanterar varje férening sina egna
medlemmar och ledare. Féreningar anvander dven eBas for att [imna arsmotesrapport, ladda upp
arsmotesprotokol och verksamhetsberattelse, med mera.

Registeransvarig

Varje forening bestimmer vem/vilka som ska ha behdrighet i medlemsregistret. Det dr viktigt att
beslutet protokollférs. Forsta gdngen ni som forening ska fa tillgang till eBas mejlar ni
ebas@junis.se och meddelar vem som ska ha fa tillgang. De uppgifter som behdvs ar: fornamn,
efternamn, mejladress samt telefonnummer. Forbundet skickar darefter ut ett mejl med
information om hur personen ska logga in vid forsta inloggningstillfallet. Efter att den forsta
anvandaren ar tillagd kan den personen sjalv lagga till eller ta bort anvandare.

Loggain forsta gangen
1. Omdu harangetts som registeransvarig for din forening och dina uppgifter har
rapporterats till forbundet kommer duinom kort fa ett meddelande fran eBas till din
angivna mejl.
2. Foljinstruktionernaimejlet fran eBas. Klicka bland annat pa lanken for att skapa ett
[6senord.
3. Gadareftertill ebas.junis.se.

4. Nukanduloggainoch bérja anvinda eBas.

Loggain
1. Gatill ebas.junis.se

2. Loggain med den mejladress och det |6senord du sjdlv valt.

Glomtlosenord
1. Under rutorna med anvandarnamn och l6senord finns en lank till Glomt l6senord eller
anvindarnamn. Klicka dar.

2. Angedin mejladress.
Ga till din mejlinkorg och f6lj instruktionerna i mejlet fran eBas.

Val avwebblasare

Vi rekommenderar att ni undviker att anvianda Internet Explorer som webblasare vid arbete med
eBas eftersom flera funktioner inte fungerar som 6nskat da.


https://ebas.junis.org/

Lagg till eller ta bort anvandare
Narduarinloggad har du mojlighet att lagga till eller ta bort anvandare som ska ha/har tillgang
till eBas. Du hittar behérighetsinstillningar under Ovrigt > Anvindare.

Nar du lagger till anvandare kan du ange hur lange en enskild behorighet ska vara giltig. Véljer du
inget datum blir behorigheten giltig tillsvidare. Det ar klokt att ga igenom behorighetssidan
arligen. Tank pa att protokollféra vem som far ha tillgang till systemet pa era forenings- eller

styrelsemoten.

Ligga till och ta bort anvindare.

Foreningens uppgifter.

28 mediemmar

El Arsmote

] Foreningsbidrag

g Betalningar

fa Ovrigt

| % s

Anvéndare - Junis Testférening

Har listas alla anvandare som har tillgéng till kontot f6r denna férening

‘ | | S0k ||750Kﬁner ||Rensaﬁlter‘

l'g) Lagg till anvandare

Visar anvandare 1 av totalt 1

Junis Test 2
E-postianvandarmamn: ebas@junis.org

Telefonnummer:

Giltig till: Tillsvidare




AretieBas

Har kommer en snabbguide till vad foreningen behover registrera i eBas under aret.

Januari
- Den1januari har féreningen inga medlemmar eftersom medlemskapet ar arsbundet i
eBas. Darfor ar det dags att skicka ut inbjudningar via onlineregistreringen (om ni vill
anvanda den) till forra arets medlemmar sd att de kan fornya sitt medlemskap. Se avsnitt
om medlemshantering for att veta hur ni ska ga tillvaga.
- Bjudintill arsmote.

Januari eller februari
- Genomfor arsmote senast sista februari. Rapportera in arsmotesrapport,
arsmotesprotokoll, verksamhetsberdttelse och eventuella stadgeandringari eBas.
- Kom ihagatt uppdatera vilka som ar registeransvariga i eBas om ni har bytt
ansvarig/ansvariga.

December
- Dubbelkolla att ni skrivitin alla medlemmar/ledare och skickatin alla
arsmoteshandlingar!15januari (ndstkommande ar) ar sista dagen for att rapportera in
medlemmar och drsmoteshandlingar for att fa bidrag for aret.



Guide over betalning och bekraftelserieBas

Detta avsnitt ar en guide som hjalper er att ta beslut om vilken metod ni ska anvinda foratttain
medlemsavgift eller medlemsbekraftelse. Till varje betalnings- eller bekraftelsemetod finns en
kort checklista som beskriver hur ni ska ga tillvaga for att genomfdra respektive alternativ. |
manualen finns dock utforligare instruktioner.

For foreningar med medlemsavgift
Vilj pa vilket sitt medlemmarna ska betala sin medlemsavgift:
- Alternativ A: Via kort/Swish (eBas-betalmodul)’
- Alternativ B: Via kort/Swish och faktura kopplat till eBas (eBas-betalmodul)

- Alternativ C: Kontant och/eller till foreningens bankgiro utan att anvanda betalmodulen i
eBas

Stall in alternativ A:

1

Aktivera onlineregistreringen under Medlemmar = Onlineregistrering. Kom ihag att spara.
Stall in medlemsavgift och fyll i belopp under Betalningar = Medlemsavgift. Kom ihag att
spara.

1

1

Bocka ur fakturor som betalsatt under Betalningar = Medlemsavgift. Kom ihag att spara.

1

Bjud in medlemmarna fran féregaende ar under Medlemmar = Medlemslistan >
Inbjudningar till forra drets medlemmar. Dubbelkolla att du har aktuellt ar installt, det vill
sdga detarsom duvill bjuda in medlemmarna till.

1

Skicka lanken till onlineregistreringen till nya medlemmar som tillkommer under aret.
Lanken hittar du under Medlemmar = Onlineregistrering.

Stall in alternativ B:

- Aktivera onlineregistreringen under Medlemmar = Onlineregistrering. Kom ihag att spara.
Stall in medlemsavgift och fyll i belopp under Betalningar = Medlemsavgift. Kom ihag att
spara.

1

1

Kolla att bade Swish/kort och fakturor dr ikryssade som betalalternativ under Betalningar
=2 Medlemsavgift. Kom ihag att spara.

1

Bjud in medlemmarna fran foregaende ar under Medlemmar = Medlemslistan >
Inbjudningar till forra drets medlemmar. Dubbelkolla att du har aktuellt ar installt, det vill
saga detarsom du vill bjuda in medlemmarnatill.

1

Hall koll pa om det kommer in fakturabetalningar till ert bankkonto. Nar en medlem gjort
en inbetalning ska ni ga till granskningslistan i eBas och fylla i betaldatum pa medlemmen

! Notera att betalningar via kort och Swish skickas till forbundets bankkonto. Avgifterna betalas ut
oavkortat till foreningarna varje kvartal. Under fliken "Foreningsbidrag” gar det att se hur mycket pengar
som kommit in till foreningen via Swish och kort.



och spara hen till ordinarie medlemslista. Granskningslistan hittar du under Medlemmar 2>
Granska nya.

- Skicka lanken till onlineregistreringen till nya medlemmar som tillkommer under aret.
Lanken hittar du under Medlemmar = Onlineregistrering.

Stall in alternativ C:
- Avaktivera onlineregistreringen under Medlemmar = Onlineregistrering.
- Seavsnittidenna manual om ”Andra satt att rapportera in medlemmar” for att se hur ni
kan rapportera in medlemmar pa ett korrekt satt.

For foreningar utan medlemsavgift

Valj pa vilket satt medlemmarna ska bekrafta sitt medlemskap:
- Alternativ A: Via onlineregistreringen pa eBas (rekommenderas)
- Alternativ B: Manuell hantering i féreningen

Stallin alternativ A:

- Aktivera onlineregistreringen under Medlemmar = Onlineregistrering. Kom ihag att spara.

- Gatill Betalningar = Medlemsavgift. Stall in o kronor i medlemsavgift och bocka i valfritt
betalningsalternativ (Swish/kort eller fakturor). Det spelaringen roll vad ni véljer
eftersom betalalternativet inte kommer synas for medlemmen. Kom ihag att spara.

- Bjudin medlemmarna fran féregaende ar under Medlemmar - Medlemslistan >
Inbjudningar till forra drets medlemmar. Dubbelkolla att du har aktuellt ar installt, det vill
sdga detarsom duvill bjuda in medlemmarna till.

- Skicka lanken till onlineregistreringen till nya medlemmar som tillkommer under aret.
Lanken hittar du under Medlemmar = Onlineregistrering.

Stallin alternativ B:
- Avaktivera onlineregistreringen under Medlemmar = Onlineregistrering.
- Seavsnitti manualen om "Andra satt att rapportera in medlemmar” for att se hur ni kan
rapportera in medlemmar pa ett korrekt satt.



Medlemshantering

Oversikt

Direkt nar du loggatin hamnar du pa féreningens éversikt. Pa 6versikten ser du antalet
medlemmar som finns inrapporterade och hur manga av dessa som ar godkianda
ungdomsmedlemmar. Det vill siga att det &r mellan 6 - 15 ar och inte har nagra fel- eller
varningsmarkeringar pa grund av att information saknas. Ni ser ocksa om ni uppfyller kravet pa
minst fem medlemmar och att minst 60 procent ska vara mellan 6 - 15 ar.

Pa 6versikten ser ni dven om ni har skickat in en arsmotesrapport, arsmoteshandlingar samt om
era stadgar och konto dr godkdnda. Gront betyder att informationen ar godkand. Rott betyder att
informationen saknas och behdver ses 6ver. Orange markering betyder att uppgiften invantar
godkannande fran férbundet.

Observera att era stadgar felaktigt kan sta som godkdnda forsta gangen niloggar in. Under
avsnittet om att "rapportera” kan ni lisa mer om hur ni ska fa stadgarna godkidnda pa riktigt.

Féreningens dversikt

B
2019

A Oversikt

E—— Valkommen Junis Testftrening

& Mediemmar

B Arsmote Oversikt av rapportering for 2019

(8 Féreningsbidrag

= Medlemmar

@ Betalningar
Medlemmar 3st

ba Ovrigt
Ungdomsmedlemmar Gst
(Godkanda 6-25 ar)

% Hap

E Logga ut (313)

henrictta@junis.org
Rapporter och uppgifter
Stadgar Godkanda
Konto Underkand eller saknas




Aterregistrera medlemmar

Medlemmar maste bekrafta eller betala sitt medlemskap varje ar for att fortsatta raknas som
medlemmar. Fér att underlatta administrationen rekommenderar vi att ni anvander
onlineregistreringen for att bjuda in medlemmar att betala eller bekrafta sitt medlemskap. Vill ni
inte anvanda onlineregistreringen kan ni hoppa direkt till avsnittet om andra satt att rapportera in
medlemmar. Detta alternativ innebdr dock mer administration och darfoér vill vi uppmuntra er till
attanvanda onlineregistreringen.

Steg1- Aktivera Onlineregistrering

Onlineregistreringen aktiveras genom att ni klickar pa fliken Medlemmar > Onlineregistrering. Pa
fliken Onlineregistrering klickar ni i rutan for att aktivera registreringen och trycker pa Spara. Som
forening kan ni dven aktivera uppslag fran SPAR och SMS-verifiering. Med de funktionerna aktiva
blir det lattare for nya medlemmar att registrera sig.

Aktivera onlineregistreringen

‘ Foreningens uppgifter.

Onlineregistrering av medlemmar

28 mediemmar

Genom funktionen for onlineregistrering kan er férening ta emot medlemmar via en registreringssida. Intradesdatum
6r medlemmar som ansluter sig pa detta satt blir den dag som uppgifterna skickas in. Det gar alltsa inte att registrera
sig som medlem for ett &r | efterhand.

Installningar for onlineregistrering

Aktivera onlineregistrerin, '

Adress registreringssida prilebas junis.org/signups/index/381 "

B Arsméte

m Foreningsbidrag

Hamta adressupgifter fran SPAR

. "
() EEIEES Med denna funktion aktiverad blir det majligt for personen som registrerar sig att genom sitt personnummer

£a Ovrigt hamta sina uppgifter frdn statens personregister. Postadress och namn behdver da inte skrivas in
Aktivera uppslag fran SPAR

% HjElp

B Loggaut SMS-verifiering

ebas@junis.org

Personer som fyller | formularet maste verifiera sin e-postadress. Om SMS-verifiering ar aktiverat kan de istallet
valja att verifiera sitt mobilnummer

Aktivera verifiering via SMS

Steg 2 - Still in betalsatt och medlemsavgift

Klicka pa fliken Betalningar > Medlemsavgift. Pa fliken for medlemsavgift véljer niin om
medlemmarna ska kunna betala med Swish, kort och/eller faktura genom att klicka i valfri ruta.
Fyll ocksa i kostnaden fér medlemsavgiften. Kom ihag att spara.

Observera att Swish- och kortbetalningar kommer in till forbundet och betalas ut oavkortat till
foreningen varje kvartal. Viljer ni istéllet faktura kommer medlemsavgiften in till foreningens



bankkonto. Kontrollera ddrfor att bankuppgifterna ar korrekta under Foreningens uppgifter >
Kontouppgifter.

Om er forening har valt attinte ha en medlemsavgift skriver ni att kostnaden ar o kr. Ni maste fylla
i ett betalalternativ for att onlineregistreringen ska ga att anvianda, men det spelar ingen roll vad

nivaljer eftersom betalalternativet inte kommer synas for era medlemmar. Kom ihag att spara.

Stdlla in betalsdtt och medlemsavgift

Fakiuror
Inbetalningar Betalningsalternativ ¥/ Onlinebetalning (Swish, Kort)
L Faktura
Medlemsavgifter
& Ovrigt Titel medlemsavgift Beskrivning Belopp
Mediemskap | 40
‘ % Hap d‘
B roggaut
ebas@junis.org

Steg 3 - Skicka ut inbjudningar

For att skicka ut inbjudningar gar ni till Medlemslistan, som ligger under fliken Medlemmar. Klicka
pa den grona knappen som heter Inbjudningar till forra drets medlemmar. Observera att du star pa
aktuellt ar, detvill siga det ar som du vill bjuda in medlemmarnat till.

Bild: Inbjudningar till forra arets medlemmar.

U Foemngene et fedlemslistan 2019

H Medlemmar 2|

=] Mediemstistan Skriv in enstaka mediem

- Skriv in enstaka

Hamta medlem fran foregaende ar

- Ladda upp lista

Inbjudningar till forra arets medlemmar

- Onlineregistrering

Darefter valjer du om du ska gora ett utskick via sms eller mejl (se bild pa nasta sida). Observera
att duinte kan redigera sms:et. Det ar en forinstalld mall. Mejlet kan daremot redigeras nagot
eftersom du kan skriva en kompletterande text i den graa rutan till hoger i bilden nedan. Texten
stoppas in i mitten av mejlet.



Utskick vid inbjudningar till nytt verksamhetsar
|

Foreningens uppgifter:

® E-Post SMS Las mer om hur inbjudningama fungerar| ekt Iy
8 upp

Forhandsgranskning av utskick
20 sar

iften.
Lagg till egen text (endast e-post) l <

Hej FORNAMN,

Arsmi:iti Du var medlem i Junis Testférening under 2018. Vi

hoppas att du vill fortsatta vara medlem aven 2019.

Férenii <EGEN TEXT HAMNAR HAR=

For att bekrafia ditt fortsatta medlemskap behover du .
B"“'“'f! bara ga till denna sida och kontrollera att dina uppgifter y

stammer. Om du flyitat, byt telefonnummer eller byit e-
postadress ska du andra det s3 att uppgifterna blir ratt.
Ar du inte 1angre intresserad av att vara medlem i Junis

Ovrigt

Testférening kan du avanmala dig fran sadana har utskick ar1-3
genom att klicka har % ag
Logga - s
- Vanliga halsningar B
guEed Junis Testfdrening E l
g

I A
Betalningar =T

Steg 4 - Direkt in pa medlemslistan

Medlemmar som registrerat sig online hoppar direkt in pa féreningens medlemslista for
innevarande ar. Om ni har medlemsavgift och anvander faktura maste ni dock markera
medlemmar som betalda manuellt, efter att ni fatt in pengar pa féreningens bankkonto.

Steg 5— Markera fakturor som betalda och spara till medlemslistan

Nar en medlem betalar in medlemsavgiften ska personen ange betalmeddelande, for annars
kommer det vara mycket svart 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. Nar ratt faktura hittats klickar ni pa Lédgg till
betalning. Darefter skriver ni att avgiften inkommit till ert bankkonto. Fakturan markeras darefter
som betald.

Ligga till att pengar inkommit vid fakturabetalning

KRRt et 4 Lagg till betalning

Makulera fakiura

Mottagare




aut Innehall Mottagare

nis.org

Lagg till betalning till faktura 1212

Belopp 50

Betalningsmetod Kontant
* Bankdverfaring

Lagg till

For att medlemmen ska hamna pa medlemslistan maste ni ga till fliken Medlemmar = Granska
nya. Dar kontrollerar ni medlemmens uppgifter och sparar medlemmen till medlemslistan genom
att klicka pa Spara till medlemslista.

Tryck pa “spara till medlemslista” under fliken granska nya

|) Andra |

Henrietta Thyresson Stenqvist

Spara till medlemslista

cfo 100101-9288 Personnummer  100101-9288 Intrades 19-03-31
Gammelgardsvagen  Telnr: 0733726271 Killa: Onlineregistrering
38 E-post: henrietta@junis.org Tidning: Struten: Ja

11264 Stockholm

Betalningar

Inga uppgifter

Andra sitt att rapportera in medlemmar

Om niinte vill anvinda onlineregistreringen utan vill fortsatta ta in er medlemsavgift kontant eller
ta in er medlemsbekraftelse manuellt genom namnunderskrift, behover ni fortfarande féra in
medlemmarnaieBas. Annars kommer er forening inte att fa nagot foreningsstod. Medlemmar
kan foras in pa tre satt:

Alternativ1

Skrivin nya medlemmar en och en. Ga till Medlemmar > Medlemslistan och vélj funktionen Skriv in
enstaka. Skrivi medlemmens uppgifter och tryck pa Ligg till medlem. Véljer ni detta satt ar det
viktigt att ni kan styrka att medlemmen har betalt eller bekraftat sitt medlemskap. Var
medlemmen med under foregaende ar kan ni himta éver medlemmen fran foregaende ar med
funktionen Hiamta medlem fran foregdende dr.

Alternativ 2

10



Gartill foregdende ars medlemslista. Tryck pa knappen "Lista: Fornya medlemskap 20xx” for att ta
uten lista som forra arets medlemmar enkelt kan underteckna. Spara barnens signaturer och ta in
eventuell betalning. Logga darefter in pa eBas och ga till fliken Medlemmar > Medlemslistan och val;
funktionen Himta medlem frin foregdende dr. Skrivin namn eller personnummer och sok fram ratt
medlem. Lagg darefter till medlemmen till nuvarande ar. Valjer ni detta satt ar det viktigt att ni
kan styrka att medlemmen har betalt eller bekraftat sitt medlemskap.

Alternativ 3

Det garatt fyllai medlemmarnaien fardig excelmall och ladda upp hela listan i eBas. For att géra
detta behover niladda ner den fardiga excelmallen. Den hittar ni pa Medlemmar - Ladda upp lista.
Narmallen arifylld laddar ni upp den pa samma sida. Samtliga medlemmar hamnar pa
foreningens granskningslista och maste manuellt godkannas och sparas till den ordinarie
medlemslistan. Granskningslistan hittar ni genom att klicka pa Medlemmar - Granska nya. Precis
som vid alternativen ovan dr det viktigt att ni kan styrka att medlemmen har betalt eller bekraftat
sitt medlemskap.

Ladda upp medlemmar med excellista

—
— eBas
A Oversikt

@ Feromngers wparmall | | adda upp lista med medlemmar till &r 2019

I8 Mediemmar

=] Mediemslistan Har gar det att ladda upp en hel lista med medlemmar. Listan maste vara uppstalld enligt en sarskjf
mall som finns att hamta hem har. Utdver att kolumnerna star i ratt ordning sa ar det ocksa viktigtla

- Skaiv in enstaka alla celler ar i antingen formatet “Text” eller "Mummer”. Falt som innehdller datum maste vara i

_ Onli sirerii

formatet "Text".

Alla uppgifter fran den uppladdade listan hamnar under Granska nya medlemmar, varifran de
sedan sparas till medlemslistan. Titta under Uppladdade listor for att se statusen pa uppladdningen

Y Granskanya

- Vilj lista att ladda upp (CSV, XL§, XLSX) Ingen il vald Valj fil
EI Arsmote ‘

~ ) Férsta raden ar kolumntitlar @
@ Foreningsbidrag

)
@ Betalningar

fa Ovrigt

2 wEp - d
Junis Box 12825, 112 97 Stockholm 08 -6726070 ebas@junis.org Om Cookies o™

B Loggaut Powered by Sverok Admin

ebas@junis.org

Nya medlemmar under aret

Personer som vill bli medlemmar under aret bor i férsta hand hanvisas till
onlineregistreringsportalen om foreningen anvander onlineregistreringen for att ta in bekraftelser
eller betalning. Lank till onlineregistreringen hamtas via Medlemmar - Onlineregistrering.

Hanteras betalningen utanfor eBas eller om medlemsbekraftelsen tas in manuellt, ska
medlemmen skrivas in i medlemslistan efter att hen betalt/bekraftat sitt medlemskap. Ga till
Medlemmar = Medlemslistan och valj Skriv in enstaka medlem. Om ni tar in betalning ska
betaldatum laggas till pA medlemmen.
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Ta ut en medlemslista

For att ta ut en medlemslista behover ni ha tillgang till dataprogrammet Microsoft Excel. For att ta
ut en lista valjer du Medlemmar > Medlemslistan. Dar klickar du pa knappen Exportera urval. Kom
ihag att radera listan sa fort du anvant den da vi inte vill att medlemsuppgifter ska komma pa
villovagar.

Exportera valda medlemmar

\
sok ||'Y Sokilter || Rensa fiter B Utskick till urval | | (83 Exportera urval

Skapa bekraftelselista 2019 | | Skriv ut etiketter 3x8 (70x36mm)

Visar medlemmar 1-3 av totalt 3

Medlemsprofilen

Alla medlemmar har en egen medlemsprofil. I profilen kan ni ange kontaktuppgifter till
anhoriga (t.ex. om barnet har dubbla boenden), matpreferenser, allergier, nykterhetsléfte och
annan viktig information. Kom ihag att personlig information ar kanslig data och ska hanteras
med stor forsiktighet. Medlemsprofilen nas via Medlemmar > Medlemslistan. For att dandra i en
medlemsprofil klickar ni pa Medlemsprofil och sedan pa Andra i medlemsprofil. Kom ihag att spara
alla andringar.

Medlemsprofil

Testperson Testsson |F=] Mediemsprafil

Testgatan Personnummer  080401-6285 Intradesdatwy;
17 50 Telnr: 0706804147 Kalla: Onlineregistrering
Stockholm E-post: ebas@junis.org Tidning: Struten Ja
Inbetalningsdatum 2019-03-31

Betalningar 2] Lagg til faktura
Underlag Inbetalningar
Faktura 1211 10,00 kr (2019-03-31)
Totalt: 10,00 kr
| Makulerad]
[3=] Medlemsprofil fér Testperson Testsson findra | medlemsprofi
Tillgangskod: vys-mif-fix

Skapa grupper

Har ni en stor forening eller manga olika verksamhetsgrenar kan ni skapa medlemsgrupper. Att ha
medlemsgrupper kan underlatta om du vill gora riktade utskick till en sarskild medlemsgrupp. For

12



att skapa grupper gar du till Féreningens uppgifter > Grunduppgifter. Ligst ner finns funktionen
Grupper dar du skriver in namnet pa de grupper som du vill ha. Kom ihag att spara.

Skapa grupper

Rader utan innehdll raderas vid sparning.

Hastar
Karuseller

Skriv in nytt alternativ....

Darefter maste du ge alla medlemmar en grupptillhérighet. Det gér du genom att ga till
Medlemmar > Medlemslistan. Du maste andra grupptillhorigheten pa varje medlem. Det gor du
genom att klicka pa Andra vid den medlem du ska dndra, samt genom att flytta ner den énskade
gruppen till rutan langst ner. Kom ihag att spara.

Gegrupptillhdrighet till en medlem

Testperson Testsson [E=] mediemsphsi| | & indra

Testgatan Personnummer  080401-6285 Intradesdatum: ~ 2019-0

117 30 Telnr: 0706804147 Killa: Onlineregistrering

Stockholm E-post: ebas@junis.org Tidning: Struten Ja
Inbetalningsdatum 2019-03-21

ESUEEEIN) = UPPgITen ar oDigalonsk ocn Masie vara NSKIven samt

- Ladda upp lista korrekt. Kontakia forbundet om ni har problem att korrigera uppgiften.

Redigera uppgifter for Testperson Testsson

Fornamn = Testperson E-post*® ebas@junis.org
Efternamn * Testsson Mobilnr * 0706804147
clo Intradesdatum * ) 2019-03-31

Gatuadress * Testgatan Inbetalning sdatum 201%-03-31

Postnr * 11750 Tidning: Struten 1«

Struten ingar | medlemsavgiften
o> Stockholm

Grupper

Land | Sverige

Discogruppen
Skapis
Friskus

Personnummer * @ 200804016285

[ Hamta frin SPAR

Forening (andra for att flytta medlemskapet)
Junis Testfrening - F190001-8

Ponnygruppen

Uppdatera medlem
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Rapportera

Steg1 —Arsm&tesrapport

Nar er forening haft arsmote ska detta rapporteras in i eBas. Det ar viktigt att ni rapporterar
arsmotesrapport, arsmotesprotokoll och verksamhetsberattelse (om ni inte beskriver er
verksamhet i arsmoétesprotokollet) for att ni ska kunna fa féreningsstod.

Forsta steget i rapporteringen ar att skapa en arsmétesrapport. Under fliken Arsméte trycker ni pa
Arsmatesrapport och direfter Skapa ny drsmatesrapport. Darefter 4r det bara att fylla i alla uppgifter
och sen trycka pa spara. Observera att det inte gar att skriva in ledamoternas uppgifter utan de
hamtas fran medlems- och ledarlistan. Darfor behover alla ledaméter vara inskrivna som ledare
eller medlemmar. Clom ej att fylla i rutan om stadgedndringar om ni beslutat om det, samt att
ladda upp de nya stadgarna under fliken Féreningens uppgifter > Stadgar.

Fylla i drsmitesrapporten

Ex eBas
ﬁ Oversikt

§ Foreningens uppgifter,
S Arsmétesrapport 2019

Lﬁ Medlemmar

E Arsmote Datum for arsmétet €

Stadgeandringar €
Arsmoteshandlingar

8 Foreningsbidrag Eventuella uppdateringar av foreningens kontaktuppgifter
.-f‘ Betalningar Lamna uppgifierna som de ar om allt stimmer
- E-post © ebas@)junis.org
fa Ovrigt
Kontakt Junis kansliet
% Hap
Telefonnr 0727379744
B Logga ut
ebas@junis org Gata Box 12825
Postnr 11297
Postort Stockholm
Land Sverige v

Alla uppgifter fr personer som blivit valda till styrelsen kan hamtas direkt fran
medlemslistan eller skrivas in direkt har. Det ar obligatoriskt att fylla i

Steg 2 - Ladda upp protokoll och verksamhetsberittelse

Gatill Arsmite = Arsméteshandlingar och ladda upp arsmétesprotokoll. Ni ska dven ladda upp er
verksamhetsberattelse, antingen som ett eget dokument eller genom att ni beskriver er
verksamhet under en punkt i arsmotesprotokollet. Det gar dven utmarkt att ladda upp andra
arsméteshandlingar under fliken Arsméteshandlingar.
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Ladda upp arsméteshandlingar

—
. 2019 v

A Oversikt

@ Foreningens uppgifter.

Arsméteshandlingar fér 2019

&8 medlemmar

B Arsmote Har laddar ni upp arsmétesprotokollet och eventuella bilagor.

Ladda upp arsmoteshandling

m Féreningsbidrag : Valj fil (jpg, png, pdf, doc, docx, txt) ngen fil vald Vlj fil

@& Betainingar ;

ks Ovrigt

Steg 3— Elektronisk signering av handlingar (valfritt)

Efter att en handling laddats upp gar det att anvanda elektronisk signering om man vill. Genom
funktionen kan motesdeltagare, exempelvis en justerare, intyga att ett protokoll ar korrekt. Nar
du laddat upp en handling som ska signeras valjer du Ligyg till signering.

Elektronisk signering

Ladda upp arsmoteshandling

Valj fil {jpg, png, pdf, doc, docx, txt) Ingen fil vald Wiilj fil |

Filnamn: 111-Globala-Malen-logga.jpg [ visal | [Laga ti signering

Uppladdad: 2019-03-26 19:15
Status:

Vantar pa Junis

Darefter skriver du in relevanta uppgifter till personen som ska signera och valjer sms eller mejl.
Tryck sedan pa Skicka inbjudan att signera. Personen far da ett sms eller mejl med information om
hur hen ska gora for att se och signera handlingen.

15



Skicka ivdg inbjudan att granska och signera dGrsmateshandlingar

B Ligg till signering

Test

ebasi@junis.org

Kontaktmetod

Skicka inbjudan alt signera

Steg 4— Kontroll av stadgar

Om niandratistadgarna ska niladda upp den nya stadgetexten under Foreningens uppgifter 2>
Stadgar. Kom ihag att beslut om stadgarna ska tas pa ett arsmote eller extra arsmote, samt att ni
ska ha protokollfort besluten.

Ar det forsta gangen niloggar in i eBas ska ni dven sikerstilla att datumet for nar ni antog
stadgarna ar ifyllti er stadgetext. Ga till Féreningens uppgifter = Stadgar och kolla om det synsii
texten nar ni senast antog stadgarna. Syns enbart de fragetecken som ni ser pa bilden, ska ni skriva
in datumet for ni senast antog stadgarna.

Stadgar

Stadgar for Junis Testforening

Féreningens stadgar. Om ni andrar i dem pa ert arsmdte sa ska ni uppdatera dem har.
Redigera

Uppdaterade i eBas 2019403-26
Status Godkand

Stadgar for férening Junis Testidrening inom IOGT-NTOs Juniorfdrbund, Junis -

Antagna vid mdte den ?2/%7 2077,

5 1:1 Crganisation

1™ T RIT vm hhamim e S el cmoml Ivammim S mem sl el omds sl s e b e 8T s i
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Medlems- och ledarutskick via eBas

Med eBas kan ni enkelt gora ett utskick till alla medlemmar. Ga till fliken Medlemmar -
Medlemslistan. Da visas alla medlemmar som finns inskrivna for innevarande ar och som ni kan
gora ett utskick till. Vill ni istéllet gora ett ledarutskick gar du till fliken Ledarlista och valjer
funktionen Utskick till urval dar. Det gar inte att gora ett kombinerat utskick eftersom medlemmar
och ledare ligger pa olika kontaktlistor.

Om ni vill gora ett utskick till alla medlemmar ska ni klicka pa knappen Utskick till urval. Om ni
enbart vill gora ett utskick till nagra medlemmar eller en sarskild grupp, ska ni soka fram dessa
medlemmar med hjalp av Sokfiltret. Nar ni fatt fram ratt medlemmar klickar ni pa Utskick till urval.

Viilja mottagare infor utskick

Anvand sakfiltret for att filtrera fram alla medlemmar som har fatt
markeringar.

Las mer om erf ansvar i hanieringen av personuppgifter

e

? Scokfilter Rensa filter B Utskick till urval Exportera urval

Skapa bekraftelselista 2019 | | Skriv ut etiketter 3xe (70x36mm)

Visar medlemmar 1-3 av totalt 3

L P R vy | e el s .| I

Ndsta steg ar att vdlja om ni ska gora utskick per mejl eller sms. Ska ni goéra ett mycket kort utskick
gardet attvalja sms, men langre utskick behover ga ut som mejlutskick. | féljande tva avsnitt gar
vi igenom mejl- respektive smsutskick.

Mejlutskick

Efter att nivalt vilka medlemmar som ska fa utskicket och ni klickat pa Utskick till urval, ska nivalja
e-post i utskicksmodulen. Darefter ska ni klicka i rutan Unika mottagare sa att inte samma person
far flera mejl. Vi rekommenderar dven att ni skickar kopior pa utskicket till medlemmens
eventuella anhoriga, till exempel en foralder. Detta fungerar dock bara om nilagtin
anhoriguppgifter i medlemsprofilen.
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Utskicksmodulen

Detta utskick kommer att goras till ditt urval om 3 medlemmar. Endast mottagare med en giltig
e-postadress finns med. De mottagare som har avregistrerat sig fran utskick kommer automatiskt att
plockas bort.

Skicka senare AN

Lamna blankt om meddelandef ska skickas direkt

&, imalt ett utskick per e-postadress.

ATvand ef detta om respektive utskick innehdaller viktigt dynamiskt innehall.
Skicka kopior {CC) drig.r'mélsman

Dynamiskt innehall Dynamiskt innendll som utgar fran information om mottagaren. Skriv in ordet
med stora bokstaver dar det ska visas | texten eller valj fran listan
"Anvandarfalt” i redigeringsverktyget.

Unika mottagare

FORNAMN

EFTERMAMN
FORTROENDEFOST
FORENINGSNAMMN
MEDLEMSPROFIL
MEDLEM_INBETALNINGSDATUM
MEDLEM_TIDNING:_STRUTEN

Darefter ska avsandarnamn, svarsadress och amnesrad fyllasi. Forslagsvis anvands foreningens
namn och eventuella mejl.

Avsindare i utskicksmodulen

Avsandare - Namn Junis Testfdrening
Svarsadress - E-post ebas@junis.org

Amnesrad

Redigera innehii

Nardu ar klar med de installningarna ska du klicka pa knappen Oppna redigeringsverktyget. Dar

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

TS O

Redigera innehall Oppna redigeringsverktyget

Innehallet fér utskick kan sparas som eft utkast och anvanda
Rekommenderade webbldsare far anvandning med redigerin
Chrome och Firefox.

Du skapar ett utskick genom att dra “byggstenar” (till hoger i bild) till den graa rutan (vansteri
bild). Darefter skriver du din text eller [dgger till din bild. Nar du ar fardig trycker du pa knappen
Anviind for e-postutskick i hogra hornet.

Skriva ett utskick
Ladda Spara
Anvand for e-postutskick ’
Sparade utkast Genomforda utskick Spara som
[val] utkast V] [Val uiskick v
Ladda uiskick Spesa som ulkast

Hej!
Glom inte att anmala er till arets stora sommarlager. Sista anmalningsdag ar
31 mars. Anmalan skickas till test@ebas org.

Vanliga halsningar
Junis testforening

@

KOLUMNER

<>

Om du gor utskick ofta kan du spara ditt utskick som en utkastmall 6verst i bild. Nasta gang du
kommer in i utskicksmodulen kan plocka fram mallen. Da slipper du géra om hela utskicket fran
boérjan.

Spara och hdmta utkastmall

Anvand for e-postutskick
Sparade utkast Genomforda utskick ETRERD -
[Val] utkast [valj utskick v Namn pa utkast

Ladda sk S som et

o
Heil n‘i‘i
Glém inte att anmala er till &rets stora sommarlager. Sista anmalningsdag ar Dj :] -
31 mars. Anmalan skickas till test@ebas org_
KOLUMNER KNAPP LINJE —
=
Vanliga halsningar Sida
Junis testforening
<[> A
HTML BILD TEXT
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Du kan darefter forhandsgranska mejlet, samt testa att skicka det till dig sjalv. Nar du kdanner dig
nojd klickar du pa knappen Skicka e-postutskick. Vill du se alla genomférda utskick ska du ga till
fliken Ovrigt > Genomforda utskick.

Sms-utskick

Efter att ni valt vilka medlemmar som ska fa utskicket och ni klickat pa Utskick till urval, ska ni valja
sms i utskicksmodulen. Darefter ska ni klicka i rutan Unika mottagare sa att inte samma person far
flera sms. Ni kan dven vdlja att skicka kopior pa utskicket till medlemmens eventuella anhériga, sa
som en fordlder. Detta fungerar dock bara om ni lagtin anhériguppgifter i medlemsprofilen.

Utskicksmodulen
|

Utskick till urval

Detta utskick kommer att gdras till ditt urval om 1 medlemmar. Endast mottagare med ett giltigt
mabilnummer finns med. Det finns ingen mdjlighet far mottagarna att avregistrera sig frn dessa SMS-

utskick.
Skicka senare ¥ \
Ldmna blankt om meddelandet ska skickas direkt
Unika mottagare Aximalt ett utskick per telnr.
Arrand e detta om respektive utskick innehdller viktigt dynamiskt innehail.
Skicka kopior Grig/malsman
Beraknad kostnad 0.00 kr

Mottagare som far kopia finns ef med | berakningen.
Dynamiskt innehall kan dven paverka kostnaden om vissa

meddelanden gar dver teckengransen.

Den berdaknade sms-kostnaden betalar forbundet tillsvidare. Kostnaden som syns géller for hela utskicket,
detvill siga den totala kostnaden for att skicka ert sms till de valda medlemmarna. | textrutan skriver ni ert
meddelande. Kom ihag att skriva kort nar ni skickar sms! Klicka darefter pa skicka-knappen.

Skicka sms

Meddelande

Antal tecken: 0 (0 SMS)
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Ledare

Ledarlista

Foreningens alla ledare hittar ni under Foreningens uppgifter > Ledarlista. Ledarna ligger pa en
kontaktlista som inte dr arsbunden, sa som medlemslistan ar. For att lagga till en ledare klickar du
pa knappen Ligg till ledare. Du tar bort en ledare genom att leta fram ledaren i listan och klicka pa
Radera. Stam av med ledaren att den ar medlem eller har ansékt om medlemskap i UNF, IOGT-
NTO eller NSFinnan personen registreras.

Ledarlistan

FAV Y v} o

A Oversikt

W@ Foreningens uppgifter:

Ledarlista

Detta ar listan Gver foreningens ledare..

Lagg till ledare

‘ | ‘ Sok HYSGKﬁIter‘

&% Mediemmar +

| = I Wy

Ledarutbildning och ledaretik

Det ar mycket viktigt att alla ledare som laggs in i systemet har gatt ledarutbildningen och har
skrivit under ledaretiken. Nar en ledare gatt ledarutbildningen ska den personen som varit
ansvarig for utbildningen skriva in att ledaren genomfort utbildningen och undertecknat
ledaretiken. Utbildningen och ledaretiken laggs till som profilrader i ledarens profil genom att
klicka pa Andra = Andra i ledarprofil.

Ledarprofilen
Testledare Radera
Testgatan Personnr: 199003037802 Fdrening:
70370 vaxholm Telnr: 070-000 00 00
Alt telnr: Uppgift saknas
E-post: ebas@junis.org

Andra i ledarprofil

[ ——
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Darefter trycker man pa Ldgg till ny profilrad och véljer att ldgga till ratt profilrader. Kom ihag att uppdatera
profilsidan.

Lagg till profilrad i en ledares profil

orening

Junis Té

Redigera profil for 199003037802

Har kan du som féreningsadministrator registrera kostpreferenser och allergier for mediemmar i din forening. Information bér ses Gver tillsammans med foralder eller motsvarande varje
ar. Anvand falten for den typ av information du behover ha tillganglig i din dagliga verksamhet. Tank pa inte spara den har typen av kansliga uppgifter pa fler stallen

Laqq fill ny profiliad

Matpreferenser

Allergier

Lagg fill Anhorig/malsman

Uppdatera profil

Junis Testforening

Redigera profil for 199003037802

Har kan du som féreningsadministrator registrera kostpreferenser och allergier 16r medlemmar i din forening. Information bor ses dver tilsammans med foralder eller motsvarande
varje &r. Anvand falten for den typ av information du behdver ha tillganglig i din dagliga verksamhet. Tank pa inte spara den har typen av kansliga uppgifter pa fler stallen.

Matpreferenser

Allergier

Startdatum
2019-03-23
Slutdatum

Sk efter profilrad
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Buggar och felrapportering

Stoter du pa en bugg eller nagot som verkar vara fel i systemet ska du mejla ebas@junis.se.
For att vi ska kunna hantera problemet pa basta satt 6nskar vi att du beskriver problemet sa

utforligt som majligt och svarar pa féljande fragor:

Pavilken sida uppstod felet?

Fungerade det nar du forsokte igen?

Hande deten gangeller dr det ett aterkommande fel?

Vad anvidnde du for att komma at sidan (dator, surfplatta eller mobil)?
Vilken webblédsare anvande du?

Vid vilken tidpunkt kranglade det?

Ta garna en skarmdump och bifoga bilden i mejlet till ebas@junis.se.
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