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Manual för distriktsanvändare i eBas   

Denna manual är ett komplement till Junis eBas-manual och förtydligar vissa funktioner som är 

unika för distriktsanvändare.  

 

Startsidan för distriktsanvändare   

Distriktsanvändare har en annan startsida än föreningsanvändare. När en föreningsanvändare 

loggar in kommer personen direkt in till föreningen (den du når genom att öppna en särskild 

förening) och har enbart funktioner kopplade till den specifika föreningen. Som 

distriktsanvändare har du samma startsida och funktioner som en förbundsanvändare har. Det är 

viktigt att tänka på i de fall du ska hjälpa någon, till exempel via telefon, med eBas. Se skillnaden 

på bild ett och två.  

Bild 1. Startsida för dig som är distriktsanvändare  
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Bild 2. Startsida för föreningsanvändare  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Navigera i eBas som distriktsanvändare  

När du arbetar i eBas gör du det oftast genom att gå till Sök förening och välja att öppna den 

förening du vill arbeta med. Det ska du exempelvis göra när du vill aktivera onlineregistreringen, 

ställa in medlemsavgiften, ta ut en medlemslista eller göra ett utskick i en särskild förening.  

Bild 3. Gå till en specifik förening  
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Vill du däremot ta ut en lista på alla medlemmar eller ledare i distriktet ska du inte öppna en 

särskild förening. Istället ska du utgå från din startsida och klicka på Medlemmar → Sök medlem → 

→ Sök → Exportera urval.  

Bild 4. Ta ut en medlemslista för hela distriktet  

 

Vill du ta ut en ledarlista för hela distriktet går du till Sök ledare och klickar på exportera urval.  

Bild 5. Ta ut en ledarlista för hela distriktet  

 

På denna flik (sök ledare) kan du även ändra en ledares information, t.ex. adress.  

 

Göra utskick till alla medlemmar och ledare i distriktet 

Vill du göra ett utskick till hela distriktet ska du inte öppna en särskild förening. Istället ska du utgå 

från din startsida och klicka på Medlemmar → Sök medlem → Sök → Utskick till urval.  
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Bild 6. Gör ett utskick till distriktets alla medlemmar  

 

Sedan gör du ordning ditt utskick. Läs mer om hur utskicksmodulen fungerar i Junis 

föreningsmanual för eBas.  

Det går inte att skicka både till medlemmar och ledare samtidigt. Vill du skicka samma sak till 

ledarna ska du spara utskicket som du gjort till medlemmarna innan du skickar iväg det. Du sparar 

utskicket genom att ge utskicket ett namn och klicka på spara utkast.  

Bild 7. Spara ett utskick för att kunna använda det igen  

 

För att skicka utskicket till ledare klickar du på Sök ledare → Utskick till urval. När du kommer till 

redigeringsverktyget kan du välja att hämta det sparade utskicket och klicka på ladda utskick. Då 

slipper du skapa utskicket på nytt.  
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Bild 8. Redigeringsverktyget, sparade utkast  

 

 

Medlemsantalet i ett distrikt 

Det finns några olika sätt att kontrollera medlemsantalet i ett distrikt. Du får en överblick över 

antalet medlemmar i distriktet genom att kolla på diagrammet på startsidan. Där syns både 

förbundets siffror och distriktets siffror. Diagrammet ger en ungefärlig uppskattning av antalet 

medlemmar i distriktet men kan innehålla felaktigheter. Till exempel kommer medlemmar som 

varit medlemmar under året men som avsagt sig medlemskapet att räknas med.  

Bild 9. Diagram över det ungefärliga antalet medlemmar  

 

För att ta ut ett säkerställt antal medlemmar ska du gå till fliken Medlemmar → Sök medlem och 

öppna sökfiltret. 
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Bild 10. Öppna sökfiltret  

  

I sökfiltret ska du ställa in status ”utan anmärkning” för att sortera fram de medlemmar som 

saknar fel- och varningsmarkeringar.  

Bild 11. Ställ in status ”utan anmärkning” 

 

Bläddra sedan neråt i sökfiltret och ställ in rätt åldersspann för att få medlemmar som är i 

bidragsgrundande ålder, det vill säga mellan 6 och 15 år.  
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Bild 12. Ställ in rätt åldersspann 

 

Klicka därefter på sökknappen. Då kommer distriktet godkända antal medlemmar synas i högra 

hörnet.  

Bild 13. Söka fram och se antalet godkända medlemmar i ett distrikt  

 

 

Om du genomför ledarutbildningar  

Efter ledarutbildningar ska nya ledare registreras i eBas. Ledare skrivs in genom att du öppnar den 

förening som ledaren ska vara aktiv i. Därefter går du till Föreningens uppgifter → Ledarlista → Lägg 

till ledare. Där skriver du in ledarens uppgifter.  
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Bild 14. Lägg till nya ledare  

 

Det är viktigt att lägga till profilrader på nya ledare som talar om när de genomgått ledarutbildning 

och skrivit under ledaretiken. Gå till ledarlistan och tryck på ledarprofil och klicka sedan på ändra i 

ledarprofil. 

Bild 15. Välj rätt ledare och öppna ledarprofilen   

 

Därefter klickar du på lägg till ny profilrad och väljer de profilrader som ska läggas till samt datum.  
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Bild 16. Lägg till nya profilrader  

 

 

Distriktsbehörigheten är tidsbegränsad  

Eftersom distriktsanvändare kommer åt en större mängd personuppgifter är alla behörigheter 

tidsbegränsade. Tidsbegränsningen är cirka ett år och löper ut under slutet av våren, efter 

distriktsårsmötet ska ha ägt rum. Under mars månad går en påminnelse ut om att behörigheten 

snart kommer löpa ut. Av GDPR-skäl krävs det ett nytt beslut på ett distriktsårsmöte eller 

distriktsstyrelsemöte för att erhålla förnyad distriktsbehörighet. Annars kommer din behörighet 

att löpa ut och det kommer inte gå att logga in på eBas.  

Undantaget från denna regel är anställda inom IOGT-NTO-rörelsen med distriktsbehörighet då 

behörigheten startas och avslutas i samband med anställningen. 


