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Vad ar eBas?

Sveriges Elevrad anvinder sig av ett system f6r medlemshantering som heter eBas. Det dr forst nér er orga-
nisation har kompletta uppgifter i eBas och ni har skickat in ert senaste arsmotesprotokoll som organisatio-
nen dr medlem i Sveriges Elevrad.

Nedan foljer en guide for hur eBas anvinds. Ni dr vilkomna att kontakta Sveriges Elevrads huvudkontor for

fragor och hjalp.

1. Loggain

Kontakta Sveriges Elevrads huvudkontor {6r att fi inloggningsuppgifter. G4 sedan till www.ebas.sverigese-
levkarer.se. Vilj "Sveriges Elevrad” och logga in med de uppgifter ni har fatt.

Tips! Pi eBas finns hjilprutor vid de flesta stegen. Klicka pa de blia fragetecknena som forklarar vad/hur ni skall
rapportera uppgifter vid varje filt.

2. Uppfyll krav for medlemskap
For att bli godkind medlem hos Sveriges Elevrad krivs f6ljande:
Grundliggande information: namn pé organisationen, skolans namn, adress, telefon och mailadress
+ Stadgar
* Minst fem individuella medlemmar
. Arsmétesrapport
«  Arsmétesprotokoll
*  Verksamhetsrapport

thka pa "Foéreningens uppgifter” och kontrollera/fyll i f6ljande:
Grunduppgifter
* Presentation (se 2.2.3)
* Stadgar (Se OBS! nedan)
* Kontaktuppgifter
*  Onlineregistrering (se 2.2.3)
* (Logotyp —ladda upp om sidan finns)

OBS! Stadgar dr ett annat ord for regler, som bestimmer hur foreningen ska fungera och arbeta. Man kan tinka pa
stadgan som elevridets lagar, pa samma sitt vi som medborgare maste folja lagen maste elevridet folja vad som stir i

stadgan.

Nir allt ser bra ut och dr uppdaterat klickar ni pd "Spara” lingst ner till vinster.
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Ni méste minst rapportera in 5 individuella medlemmar.
Nodvindig information f6r godkinda medlemmar:

* Foérnamn

* Efternamn

» Fodelsear

e Telefonnummer
* Intradesdatum

*  Juridiskt kon
Nedan hittar du fyra sitt f6r rapportering samt hur ni kontrollerar medlemslistan.

OBS! Ni kan dven skriva ut medlemsblanketter for att varva medlemmar utan tillging till dator. Men notera att
de fortfarande mdste registreras genom eBas.

2.2.1 Lagg till enstaka medlem

Klicka pa "Liagg till enstaka medlem” och fyll i alla stjirnmarkerade falt.
OBS! Samtliga personer i styrelsen maste fylla i mail.
Tips! Det hir passar bra for registrering i mindre kvantitet, t. ex. ndr det galler styrelsemedlemmar

2.2.2 Importera fil

Vi rekommenderar att ni endast anvinder exempelfilerna som ni hittar under rubriken "Mallar”.

OBS! Andra inga kolumner i mallen.

* Fyll i uppgifterna i de stjirnmarkerade kolumnerna och spara filen pa datorn.

+ Vil fil
* Kryssa i rutan "Forsta raden ir kolumntitlar”
* Ladda upp

Tips! Det hir sittet att rapportera passar bra for registrering i storre kvantitet.

Medlemmarna hamnar under rubriken "Granska nya medlemmar” dir medlemslistan uppdateras

och bekraftas.

2.2.2.1 Granska nya medlemmar
Hir hamnar medlemmar som virvats via onlineregistrering, importerade filer och aterregistreringen.
* Granska medlemmarna och se till att alla uppgifter stimmer.

* Tryck pa ”Spara alla till medlemslistan”.

OBS! Om uppgifterna markerats gula betyder det att eBas misstanker att ndgot inte dr som det ska. Om uppgifterna
dndd stammer klickar ni i rutan "Tvinga” s kommer medlemmen att sparas.
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2.2.3 Onlineregistrering

Om ni vill att era medlemmar skall kunna registrera sig sjilva 6ver nitet via ett registreringsformulir
klickar ni i rutan "Aktivera onlineregistrering for er férening” under rubriken "Féreningens uppgifter”.
Det ir vid onlineregistrering som er presentationstext (se 2.1) blir aktuell. Denna text dr det forsta

era medlemmar ser ndr de klickar pa linken for registreringen.
+ Fylli rutan "Presentation” (hogre upp pé sidan) som ir tilltalande och riktar sig till era medlemmar.

* Spara

Nir ni har sparat presentationsrutan, eller om den redan var ifylld, och bockar fér rutan om onlinere-
gistering dyker en link upp nedanfér. Den linken kan ni skicka ut pd mail eller via sociala medier.

Tips! Det finns dven en embed-kod om ni vill linka registreringsformuliret pa er egen hemsida.

Nir en elev viljer att bli medlem via onlineregistrering och har slutfort registreringsformuliret
skickas ett mail med en bekriftelselink. Nir eleven har klickat pa linken dr medlemskapet bekriftat.

Medlemmarna hamnar under rubriken ”Granska nya medlemmar” (genomfor 2.2.2.1)
Tips! Det hir siittet att rapportera passar bra for registrering i stérre kvantitet.
2.2.4 Aterregistrering
Detta dr ett sitt for foregiende ars medlemmar att bekrifta sitt medlemskap for ett nytt ar.
* Liangst upp pé sidan till vinster viljer ni senaste medlemsar och klicka pa "Byt”.

*  Gain under rubriken "Féreningens uppgifter”
* Klicka pa knappen ”Aterregistrering av medlemmar f6r 2013”

Ett mail skickas di till alla medlemmar i er medlemslista f6r féregiende 4r och via det mailet be-
kriftar medlemmarna sitt nya medlemskap.

Medlemmarna hamnar under rubriken ”Granska nya medlemmar” (genomfor 2.2.2.1)
OBS! Kriwver att en mailadress finns registrerad pi varje enskild medlem.
Tips! Det hir siittet att rapportera passar bra for registrering i stérre kvantitet.

2.2.5 Medlemslistan

Hir kan ni se alla era medlemmar. Ni fir snabbt en 6verblick och ni kan klicka pa sokfilter och fil-
trera fram olika typer av uppgifter, som till exempel lista 6ver godkidnda medlemmar.
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Hir rapporterar ni in er valda styrelse och samtliga styrelsemedlemmar méste vara inlagda i medlems-
listan samt ha en giltig mailadress. For att skapa en ny drsmétesrapport klickar ni pi ?Arsmote” i vin-
stermenyn och sedan "Ny drsmdtesrapport”.
Folj sedan stegen nedan:

* Fyllidatum

* Kryssairutan om ni dndrade er stadga

*  (Medlemsavgift - om sidan finns. Annars 0 kr)

* Himta medlem

*  (Revisor och valberedning - skriv in om sidan finns.)

OBS! Lis texten under rubriken "Nér du klickar pd >Spara” lovar du foljande:” och kryssa sedan i rutan ’Jag lovar!”.
Awsluta genom att klicka pa "Spara’.

Vilj ”Arsméterprotokoll” i vinstermenyn och klicka pa ”Ladda upp protokoll”.

Foljande krivs for att protokollet skall bli godkint:
Namn pa féreningen
* (Organisationsnummer - om sidant finns)
* Fullstindigt datum xooo-xx-xx
»  Tydlig rubricering (ex. Arsmétesprotokoll for Elevkiren X)

* Underskrifter av sekreterare och justerare

Tips! Samla in alla underskrifter, scanna in protokollet och ladda upp en kopia. Om ni har problem med att scanna
in det kan ni per brev skicka en kopia till er verksambetsutvecklare eller till Sveriges Elevrids huvudkontor. Skriv da
ert forenings-id pd protokollet.

Hir skriver ni ner vad elevkaren har gjort under verksamhetséret. Vilj ”Verksamhet” i vinstermenyn och

klicka pa "Ny verksamhetsrapport”.

Fyll i f6ljande:
* Kryssaiom niir ett elevrad eller en elevkir
*  Skriv in exempel pé verksamhet under rubriken ”Vi har under 2013 gjort féljande”
«  Under rubriken Ar det nagot mer vi bor kinna till om er férening nir vi gor véra ringkontroller?” skriver ni
information som kan vara bra for oss att kinna. T. ex. alla elever pi skolan talar engelska.
*  Fylli"Fragor om foreningen”

* Spara

3. Sok bidrag
Hir far ni en 6versikt 6ver hur det ser ut for med er rapportering. Nar uppgifter dr godkinda ser ni det ge-
nom en gron ruta med texten "Godkind” efter rubrikerna.
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4. Kontouppgifter
For att ni skall kunna fa ekonomiskt bidrag fran Sveriges Elevrdd behover ni fylla i ett kontonummer/bank-
giro/plusgiro. Ni skall dven skicka in ett kontobevis som ir ett intyg frin er bank som visar vem som dger
kontot. Kontobeviset skickar ni till er verksamhetsutvecklare eller till Sveriges Elevrads huvudkontor.

OBS! Kontouppgifterna behéver inte uppdateras varje dr, sivida de inte har indrats.

5. Ringkontroller
Tvé ginger om aret genomfors ringkontroller dér vi ringer slumpmissigt utvalda medlemmar frin er med-
lemslista. Om ringkontrollerna inte godkdnns underkinns er férening som medlem hos Sveriges Elevrad.
Det ir dirfor viktigt att se till att alla individuella medlemsuppgifter dr korrekta och att era medlemmar ar
medvetna om sitt medlemskap i ertelevrad.

Vid en ringkontroll stiller vi féljande fragor till en medlem:
*  Ar dumedlem i elevridet?
* Har du uppmirksammat nigon verksamhet under aret?
* Fick du betala nigon medlemsavgift?

6. Deadlines

31/12 skall alla medlemskraven vara uppfyllda i eBas. Detta inkluderar dven kontonummer samt konto-
bevis. Om nagra protokoll skickas in per post ska dessa vara oss tillhanda senast 31/12.

Preliminirt gors utbetalning av medlemsbidraget i maj.

Tips! Om du har problem:
+ Kolla de blia fragetecknena f6r snabb hjilp

* Kontakta din verksamhetsutvecklare
* Kontakta support pi Sveriges Elevrad

Support, Sveriges Elevrad
08-644 45 00
info@sverigeselevrad.se
Malmgiérdvigen 63

116 38 Stockholm

www.sverigeselevkarer.se/sveriges_elevrad
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