Manual for distriktsanvandare i eBas

Denna manual dr ett komplement till Junis eBas-manual och fortydligar vissa funktioner som ar
unika for distriktsanvandare.

Startsidan for distriktsanvandare

Distriktsanvdandare har en annan startsida dn féreningsanvandare. Nér en féreningsanviandare
loggar in kommer personen direkt in till foreningen (den du nar genom att 6ppna en sarskild
forening) och har enbart funktioner kopplade till den specifika foreningen. Som
distriktsanvandare har du samma startsida och funktioner som en forbundsanvandare har. Det ar
viktigt att tinka pa i de fall du ska hjilpa nagon, till exempel via telefon, med eBas. Se skillnaden
pa bild ett och tva.
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Bild 2. Startsida for foreningsanvindare
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Navigera i eBas som distriktsanviandare

Nar du arbetar i eBas gor du det oftast genom att ga till Sok forening och valja att 6ppna den
forening du vill arbeta med. Det ska du exempelvis géra nar du vill aktivera onlineregistreringen,
stalla in medlemsavgiften, ta ut en medlemslista eller gora ett utskick i en sarskild forening.

Bild 3. Ga till en specifik forening
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Vill duddremot ta ut en lista pa alla medlemmar eller ledare i distriktet ska du inte 6ppna en

sarskild forening. Istallet ska du utga fran din startsida och klicka pa Medlemmar = Sék medlem >
> S6k =2 Exportera urval.

Bild 4. Ta ut en medlemslista for hela distriktet
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Vill duta ut en ledarlista for hela distriktet gar du till Sok ledare och klickar pa exportera urval.

Bild 5. Ta uten ledarlista for hela distriktet
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Pa denna flik (sok ledare) kan du dven andra en ledares information, t.ex. adress.

Gora utskick till alla medlemmar och ledare i distriktet

Vill du gora ett utskick till hela distriktet ska du inte 6ppna en sarskild forening. Istdllet ska du utga
fran din startsida och klicka pa Medlemmar = Sék medlem = Sék = Utskick till urval.



Bild 6. Gor ett utskick till distriktets alla medlemmar
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Sedan gor du ordning ditt utskick. Lis mer om hur utskicksmodulen fungerariJunis
foreningsmanual for eBas.

Det gar inte att skicka bade till medlemmar och ledare samtidigt. Vill du skicka samma sak till
ledarna ska du spara utskicket som du gjort till medlemmarna innan du skickar ivag det. Du sparar
utskicket genom att ge utskicket ett namn och klicka pa spara utkast.

Bild 7. Spara ett utskick for att kunna anvinda det igen
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For att skicka utskicket till ledare klickar du pa Sok ledare = Utskick till urval. Nar du kommer till
redigeringsverktyget kan du valja att hamta det sparade utskicket och klicka pa ladda utskick. Da
slipper du skapa utskicket pa nytt.



Bild 8. Redigeringsverktyget, sparade utkast

Redigera meddelande

Spara
Sparade utkast Genomforda utskick Fardiga mallar Spara ut
Valj utkast v wvalj utskick v valj mall v Mamn pé

e =

1

Inget innehall har. Dra innehall fran hager.

e e

Medlemsantaleti ett distrikt

Det finns nagra olika satt att kontrollera medlemsantalet i ett distrikt. Du far en 6verblick dver
antalet medlemmar i distriktet genom att kolla pa diagrammet pa startsidan. Dar syns bade
forbundets siffror och distriktets siffror. Diagrammet ger en ungefarlig uppskattning av antalet
medlemmar i distriktet men kan innehalla felaktigheter. Till exempel kommer medlemmar som
varit medlemmar under aret men som avsagt sig medlemskapet att raknas med.

Bild 9. Diagram dver det ungefirliga antalet medlemmar
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For att ta ut ett sakerstallt antal medlemmar ska du ga till fliken Medlemmar = Sik medlem och
Oppna sokfiltret.



Bild 10. Oppna sikfiltret
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| sokfiltret ska du stalla in status "utan anmarkning” for att sortera fram de medlemmar som
saknar fel- och varningsmarkeringar.
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Bladdra sedan nerat i sokfiltret och stall in ratt aldersspann for att fa medlemmar som ar i
bidragsgrundande alder, det vill siga mellan 6 och 15 ar.




Bild 12. Stdll in rdtt dldersspann
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Klicka darefter pa sokknappen. Da kommer distriktet godkanda antal medlemmar synasi hogra
hornet.

Bild 13. Soka fram och se antalet godkdnda medlemmar i ett distrikt
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Om du genomfor ledarutbildningar

Efter ledarutbildningar ska nya ledare registreras i eBas. Ledare skrivs in genom att du 6ppnarden

forening som ledaren ska vara aktiv i. Darefter gar du till Foreningens uppgifter = Ledarlista = Ldgg
till ledare. Dar skriver duin ledarens uppgifter.



Bild14. Ldgg till nya ledare
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Detarviktigt attlagga till profilrader pa nya ledare som talar om nar de genomgatt ledarutbildning
och skrivit under ledaretiken. Ga till ledarlistan och tryck pa ledarprofil och klicka sedan pa dndra i
ledarprofil.

Bild 15. Vilj riitt ledare och 6ppna ledarprofilen
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Darefter klickar du pa ligg till ny profilrad och valjer de profilrader som ska laggas till samt datum.



Bild16. Ligg till nya profilrader
‘ Oversikt “ e B a s

Redigera profil for 198311086675

Har kan du som féreningsadministratdr registrera kostpreferenser och allergier for medlemmar i din forening. Information bor ses dver fillsammans med foralder eller moisvarande
wvarje ar. Anvénd falten fér den typ av information du behdver ha tillgénglig i din dagliga verksamhet. Tank pé inte spara den hér typen av kansliga uppgifter pa fler stallen.

Utbildning

Ledarutbildning

2019-05-01

Matpreferenser

2018-05-01

Lagg fill ny profilrad

Allergier

L5ga till Anharigimalsman

Uppdatera profil

Distriktsbehaorigheten ar tidsbegransad

Eftersom distriktsanvandare kommer at en storre mangd personuppgifter dr alla behérigheter
tidsbegransade. Tidsbegransningen ar cirka ett ar och |6per ut under slutet av varen, efter
distriktsarsmotet ska ha dgt rum. Under mars manad gar en paminnelse ut om att behérigheten
snart kommer |6pa ut. Av GDPR-skél kravs det ett nytt beslut pa ett distriktsarsmote eller
distriktsstyrelsemote for att erhalla fornyad distriktsbehorighet. Annars kommer din behorighet
att |0pa ut och det kommer inte ga att logga in pa eBas.

Undantaget fran denna regel ar anstillda inom IOGT-NTO-rorelsen med distriktsbehdrighet da
behorigheten startas och avslutas i samband med anstéllningen.



