.‘. Elevernas
B iksférbund

Guide for eBas

VILKA AR MEDLEMMAR OCH HUR HANGER DET IHOP MED EBAS?

De som ar medlemmar i Elevernas riksférbund ar elevféreningar fran dvre grundskolan och
gymnasiet och anpassad dvre grundskola och gymnasium. Med “elevférening” menar vi ett
elevrad, elevkar, elevskyddsombud, demokratirad eller annan elevférening dar alla jobbar
tillsammans for en battre och mer demokratisk skola. Med medlemskapet kan er forening ta
del av alla vara formaner. Las mer om medlemsférmanerna pa
elevernasriksforbund.se/medlemskap.

| den har guiden tar vi darfér upp allt som ni behéver kanna till for att registrera
medlemskapet i Elevernas riksférbund. Dar kommer eBas in, vilket ar Elevernas riksforbunds
medlemssystem. Har samlas alla medlemsuppgifter for att vi pa ett enklare och sakrare satt
ska kunna administrera medlemskapsansékningar. eBas fungerar ocksa som ett redskap for
elevféreningar dar systemet ar perfekt for att halla koll pa elevféreningens kontaktuppgifter,
protokoll och projekt!

INNEHALLSFORTECKNING
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Del 3: SMS-kontroll 30 eller fler medlemmar
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Loggain pa
ebas.elevernasriksforbund.se

1. Kom igang med eBas for att bli medlemmar!

1.1SKAPA ETT LOSENORD

Nar ni far ett konto sa ar det forsta ni far ar ett mail fran info@elevernasriksforbund.se. Ga
till det mailet och klicka pa lanken. Lanken leder till ebas.elevernasriksforbund.se och da
far ni skapa ett losenord. Om ni inte aktiverat kontot inom 7 dagar fran att ni fatt det férsta
mailet kan ni ga in pa ebas.elevernasriksforbund.se, klicka pa “Glémt ditt [&senord?" och
ange den e-postadress som ar kopplad till kontot, da kommer ni fa ett mail med en ny
lédsenordslank.

Har ni glomt vilken e-postadress som ar kopplad till kontot eller ldsenord, hor
av er till medlemskap@elevernasriksforbund.se, sa hjalper vi er!

Skapa ny anvandare for ert konto!

1.2 SKAPA FLER ANVANDARE /
& Anvandare - Elevernas riksforbund \ e B a s
Har listas alla anvandare som har tillgang till kontot for denna elevidrening.
Visar anvandare | av tatalt |
E-post/anvandarnamn: info@alevarnasriksforbund.se  Giltig till: Tillsvidare
Telefonnummer: Senast inloggad:



https://www.google.com/url?q=http://ebas.elevernasriksforbund.se&sa=D&source=docs&ust=1673519374670218&usg=AOvVaw1nTnT0FSfxzzS9QWfRy7v9

(3 Lagg till anvandare - Elevernas riksférbund e Ba S

Den nya anvandaren blir autormatiskt underattod via e-post om att kontot har skapats och fdr instruktioner for att logga in. Losencrdet satter anvandaren sjaly wid forsta
inloggningen

Fornamn
Eftermamn

E-post*

E-postodressen anvdnds som amadndarnama vid inileggming

Telefonnummer

Ett mobitelafannLmmar sorm Hihar anvandaren. £n kod kon komma ot skickas tif
detta nummer via SMS | samiband med inlaggning.

clitlg til ech med

Fylli alla uppgifter och

M “— glom inte att klicka pa
"spara”!

Efter att ni loggat for férsta gangen in kan ni skapa enskilda anvandare for varje person
som ska administrera ert medlemskap. Det gér ni via "Ovrigt” = "Anvandare” i menyn.
Varje anvandare loggar in med sin egna e-postadress och ett eget lésenord.

Ni kan lagga till och ta bort anvandare nar ni vill!

SNABBFAKTA!

Gloém inte era inloggningsuppgifter! Skriv upp den e-
postadress som ni anvande for att skapa kontot, det ar
ert anvandarnamn. Glom inte att skriva upp losenordet
heller!

Om ni gldommer bort skicka ett mail till medlemskap@
elevernasriksforbund.se sa hjalper vi er.




2. Sa blir ni medlemmar - steg fér steg!

Har borjar guiden fér hur ni fyller i de obligatoriska uppgifterna fér ett medlemskap i

Elevernas riksforbund. Langre ner kan ni lasa exakt vilka uppgifter som ni behéver
rapportera in for att elevféreningen ska raknas och bli medlem i Elevernas riksférbund.

& Oversikt

Valkommen Elevernas riksférbund

Rapporteringsoversikt fér 2022

Medlemmar

[— L — ]

Skopo verksarhetsrapport e 2022

stacgor

Elevernas riksforbund

12023 ]

1. Grunduppagifter

2. stadgar

3. Medlemmar >
4, Arsmdte »

Hurra! Ni har nu loggatin i
eBas for er elevférening och
kommit till 6versikten. Dar kan
ni se om ni har fylltialla
uppgifter som behdvs for
medlemskapet. Om det ar rott
sa betyder det att det saknas
uppgifter, om gront i alla falten
sa betyder det att
elevforeningen har lagt in allt
som behovs fér medlemskapet
i Elevernas riksforbund.

Vilka uppgifter behoéver vi fér att kunna godkénna ert
medlemskap i Elevernas riksférbund? Det vi behéver ér:

® Grunduppgifter <— Kontaktuppgifter till er elevférening
och skola.

® Stadgar <— Era lagar och regler, antingen Elevernas
riksforbunds standardstadgar (ni hittar dem i eBas eller i
materialbanken) eller era egenskrivna stadgar.

5. Varksamhetsrapport

£ Owrigt

HJALP

Kontakta Elevernas
riksfarbund

|

1 Rapportera systemiel

A Legga ut

® Medlemmar <— Minst tre individuella medlemmar for alla
som ar med i elevforeningen, med kontaktuppgifter till varje
individ.

@ Arsmétesrapport <& Datum for ert senaste arsmote/mote
nar ni valde ordférande, sekreterare, minst tva stycken.

@ Verksamhetsrapport & En kort text om vad ni arbetat
med under aret och kryssa i aktuella verksamhetsomraden.

Till vanster ser ni sen en meny. Alla steg som

beskrivs i den har guiden utgar fran den menyn.




2.1 GRUNDUPPGIFTER

@ Grunduppgifter e Ba S

MNamn Presentation Owrigt
Féraningons namn * Logotyp F-ID F210002-2
T E— i ¥ och sporm sidon vaijn Atagen tl Eevernas restéstbuna 2031-01-21

Stad

Stocknoim -
Grundod ¢
0000-00-00
Tholtyp
Ej angett -
Kentaktuppgifter
E-past Skalens namn Vuserkontakt namn
Elevernas rikstorbund
Gata* Vuxeniontakt tel ne
Focsbook-sidof hemaida Ko Malarstrand 34
Fostar Vuseriontakt o-post
nzzo
Postart * Elevkontakt namn
Stockhalm
Larg Elovioriakt tel ne
Sverige -

Eleviontakt o-post

® Klicka pa “Grunduppgifter” i
menyn.

® Fylli samtliga falt for
kontaktpersoner, garna bade
e-postadress och
telefonnummer. Resten ar
valfritt,
Klicka pa “Spara” nar ni ar
klara.

Glém inte att klicka pa spara!

2.2 STADGAR

0 Stadgar for Elevernas riksforbund

Faraningens stadgar. Om ni andrar | dem pad art Grsmdte sa sko ni uppdatera dem har.

Uppdaterade | eBas Uppgitt soknasg
Stadgar

Stadgar fér Elevernas riksforbund

E 1 Namn och sdtesort
Elevradets namn och satesort registeras hos och godkanns av farbundet | samband med att
elevrddet intrader i forbundet

§ 2 Funktion/ syfte

Elevradet finns for att:

- famila och starka elever | demakratiska forum
- Representera och féra fram elevers rost

- arna elevers rattigheter

§ 3 Enskilt mediemskap

Elev pd elevradets skola kan beviljas enskilt medlemskap i elevradet. Enskilt medlemzkap beviljos
av elevrddsstyrelsen eller av den elevrddsstyralsen utser. Fér att ansdkan ska godkannas kravs det
att skanden aktivt tagit staining for ett medlemskap | elevradet. sokanden ska dven dta sig ot

o Klicka pa “Stadgar” i menyn.

® F3l guiden har bredvid,
tillvagagangssatt beror pa
vilken typ av stadgar ni har.

® Standardstadgarna finns redan
I eBas. Det enda ni behéver
gora ar att kontrollera att ert
namn star utskrivet hogst upp i
stadgarna, se bild. <—
Anvander ni Elevernas
riksférbunds
standardstadgar?

@ Klicka i textrutan for att
redigera texten <— Anvander
ni egna stadgar?

® Nar ni ar klara, klicka pa
‘Spara”.

Har med!



SNABBFAKTA!
Era stadgar inte far bryta mot § 3 eller § 5 i Elevernas riksférbunds standardstadgar:
§ 3: Elev pa elevféreningens skola kan beviljas enskilt medlemskap i

elevféreningen. Den ans6kande maste sjalv tagit stallning till om den vill vara med i
elevféreningen eller inte.
§ 5: Arsmotet ar elevféreningens hégst beslutande organ.

‘ Kolla in vara standardstadgar som ni hittar i Materialbank pa var hemsida.

2.3 MEDLEMMAR

Har registrerar ni medlemmarna i elevféreningen. Medlemslistan uppdateras automatiskt
vid arsskiftet, och darfor behover ni alltsa bara lagga till nya medlemmar, inte ta bort. Ni
behdver lagga till minst tre personer, men garna alla som ar med i elevféreningen
(exempelvis elevradsrepresentanter, klassradsrepresentanter osv.).

3. Medlermmar - De uppgifter vi behéver ha fé6r medlemmar ér:

Medlemslistan ® For- och efternamn

® Fodelsear

® Konsidentitet (kvinna, man, annat)

® Personligt telefonnummer

® Personlig e-postadress

Ladda upp lista ® Intradesdatum (dagens datum)

® Om de accepterar Infoutskick (via mail, sms) <« For
att fa info om traffar, medlemsférmaner med meral

Granska nya

Skriv in enstaka

Onlineregistrering

OBS! Tank pa att inte ga in och ta bort medlemmar fran medlemslistan under aret om en
medlem inte uttryckligen har sagt att de vill bli raderade ur vart register.

Ni kan registrera medlemmar pd fyra olika sétt:

1 Skriva in manuellt
2 Ladda upp lista
¥ Skicka ut en lank fér onlineregistrering

& Aterregistrering



2.3.1Guide for fyra olika sétt att registrera medlemmar

#h Medlemslistan 2023 e Ba S
e [ e
o

skriv in enstaka medierm

Hamta medlem fran 2022 Skicka inbjudningar till
medlemmar 2022

Det finns annu inga medlemmar i listan for 2023

Rod = Felmarkering © |

1 Skrivin enstaka medlemmar

Klicka pa “Skriv in enstaka medlem” och fyll i alla obligatoriska uppgifter for medlemmarna
i elevféreningen

2 Ladda upp lista

® Klicka pa Ladda upp lista, har hittar ni en mall uppe i hogra hornet, ladda ner den och Lat
alla som vill bli medlemmar (minst 3 personer) fylla i excel-dokumentet (alla falt).
Viktigt! Andra inte ordningen pa nagon av kolumnerna.

® Spara filen.

® Ladda upp listan genom att klicka pa “Vvalj fil" och sedan pa “Ladda upp”.

3 Onlineregistrering

Klicka pa “Onlineregistrering”. Har finns en lank som ni kan skicka ut till alla medlemmar i
elevféreningen som sedan kan fylla i alla sina uppgifter pa egen hand.

® Klickairutan “Aktivera registreringssida.

® Klickairutan "Andra adress” om ni vill lagga till exempelvis “ElevradXXX" i lanken istallet
for siffror.

® Klicka pa “Spara”.



Tdnk pa att de individuella medlemmarna behéver
fylla i alla dessa uppgifter:

For- och efternamn

Fodelsear

Kénsidentitet (kvinna, man, annat)

Personligt telefonnummer

Personlig e-postadress

Intradesdatum (dagens datum)

Om de accepterar Infoutskick (via mail, sms) < For att fa info om traffar,

medlemsformaner med meral

& Aterregistrering

Ett enkelt satt for medlemmar att fornya sitt medlemskap fran forra aret in i det nya. Det har
gor vi pa forbundet flera ganger per ar, men det kan ni ocksa géra! Det ni forst behover
gora ar att trycka pa "Medlemslistan” i menyn till vanster.

Det finns sedan tva satt:

1 Klicka pa "Hamta medlem fran 20xx" det vill saga fran forra aret <- Bra for om ni vet vilka
som var med forra aret och som ar med i ar.
2 Klicka pa “Skicka inbjudningar till medlemmar 20xx" <- Bra om ni inte vet riktigt om allas
namn, ett e-postmeddelande skickas ut.
—> En ruta dyker upp. Dar kan ni lagga till egen text.
— Tryck pa "Skicka inbjudningar till medlemmar 20xx"

2.4 ARSMOTESRAPPORT

% Arsmoétesrapporter

ﬁ Oversikt Arsmatet ar elevidreningens (som elevréd, elevkar, elevskyddsombud, demokratirad
eller annan eleviérening) hogst besiutande organ dar elevidreningens medlemmar
tillsommans bestarmmer hur féreningen ska skétos. Under drsmdtet réstar ni bland
1. Grunduppgif‘ter annat fram an ny styrelse, bestammer hur era stadgar ska se ut och klubbar igenom
er verksamhetsplan fér det kemmande dret.

2. Stadgar

3. Medlemmar

4. Araméte - Det finns dnnu inga arsmotesrapporter R
Arsmétesrapport
ﬁrsmﬁtespr@toko" I KLICka pé ﬂ.'ken “Arsmote“

2 Valj sedan fliken "Arsmétesrapport”, se bild.
5. Verksamhetsrapport

3 Klicka pa “Skapa ny arsmotesrapport”.




& Fyllidatumet da ni hade arsmoéte. % Arsmétesrapport
Ett Arsmodte kan vara motet da ni valde
ordférande, sekreterare osv. och

Datum fer drsmatet ©

beslutade om en budget eller antog Stadgeanringor ©
stadgar.
5 Fyllikontaktpersoner till tva personer i ::"Wtfr:s:m,mm__uw,Wmmmmwo,
styrelsen. Férval ar “Ordférande” och o
‘Sekreterare”, men ni kan valja sjalva vilka Styelsspost —
roller ni vill lagga till genom att klicka pa o e
‘Lagg till kontaktperson”. Uppgifterna kan o e
hamtas direkt fran medlemslistan genom s I
att forst trycka pa "Hamta medlem” och .
da slipper ni fylla i alla uppgifter for hand. 6 ongatt . Ejangen -
OBS! Ni behover ocksa fylla i . _—
telefonnummer till de personer ni lagger
till i arsméterapporten. Det gor det lattare
for oss att kontakta elever som ar med i R e
elevforeningen.

6 Las igenom villkoren i “Nar rapporten
Nar rapporten sparas intygar ni foljande

sparas intygar ni féljande” och bocka i

Att alla medlemmar for 2023 frivilligt gétt med i elevforeningen.
Att dessa medlemmar har godkant att ingd i eleviereningan antingen

skriftligen, elektroniskt eller ganom att betala eventuell medlemsavgift rutan “Vi intygar"l
= Att elevforeningen inte rapporterar medlemmear till nagot annat riksferbund

an Elevernas riksforbund som far bidrag fran MUCF. 7 Kl. k ° ,,S o . "
* attom négon individuell medlem som vi rapporterat begart uttrade ur ICKa sen pa pa ra arsmOtesrapport

elevradet fore den verksamhetsdrets siut kornmer vi snarast att berdtta det
tar Elevernas riksforbund.

Att elevforeningen ar dppen tor alla som vill bli medlermmar.

Attingan i alevidreningaens styrelse foratrader att foratag som
glevioreningen haft betydande affarer med.

Att stadgama antagits pa elevidreningen arsmate.

Att elevforeningen styrelse ar demokratiskt vald.

Att kentaktperscnerna i drsmétesrapperten genom intygandet hér ott
protokellet dverensstammer med det som behandlades under motet.

Glém inte!!

Ladda upp ert arsmétesprotokoll,
beviset for att ni har haft ett méte dar
ni valt styrelse och bestamt vad

Viintygar

elevféreningen ska arbeta med! Det
gor ni under fliken “Arsméte” och viljer

istallet “Arsmotesprotokoll”.




2.5 VERKSAMHETSRAPPORT

1 Klicka pa Verksamhetsrapport i menyn till vanster.

Verksamhetsrapporter

Elevernas riksforbund.

[ Skapa ny verksamhetsrapport

Det finns &nnu inga verksamhetsrapporter

Varje ar léamnar eleviéreningen en kortfattad rapport kring sin verksamhet till

2 Klicka pa "Skapa ny
verksamhetsrapport.”

Verksamhetsrapport

Typ av verksamhbat O

3 Kryssaide aktiviteter elevféreningen
har genomfort aret under “Typ av

Ejvalt ~ é
Vi har gjort idjande ©

verksamhet”

och anvand textrutan for att skriva

Spara verksamhetsrapport

Verksamhetsrapport

Typ av verksamhet ©

samtliga valda (8) -

Vi har gjort éljande ©

Elevradet har under aret startat upp. Vi har haft fem moten pa varen och
tre moten under hasten. Vi har arrangerat temadagar pd tema psykisk
halsa ch hatt utbildning med Elevarnas rikstérbund)]

Spara verksamhetsrapport

nagra rader om vad elevféreningen
har gjort den senaste tiden, eller
planerar att gora framover. Det racker
med ett par meningar.

Se exempel nedan.

& Klicka pa “Spara
verksamhetsrapport”.

Snyggt jobbat! Nu ar ni klara med er
medlemskapsansékan!

Vi pa Elevernas riksforbund kommer att ga
igenom alla delar for godkannande. Nar

alla delar ar godkanda far ni ett

valkomstmail med mer information om hur
ni kan utnyttja medlemskapet pa basta satt!




3. SMS-kontroll 30 eller fler medlemmar

Nar medlemskapet ar godkant genomfér vi pa forbundet en sms-kontroll for de
elevféreningar som har 30 eller fler medlemmar. Det gor vi genom att slumpmassigt sms:a
medlemmar for att dubbelkolla deras medlemskap i elevforeningen och i Elevernas
riksforbund. Detta behdvs fér att vi ska kunna godkanna ert medlemskap hos oss. Darfor ar
det viktigt att om ni har 30 eller fler medlemmar ocksa har lagt in personliga mobilnummer.

4. Deadline

Alla uppgifter for medlemskapet behdver vara inlagda och klara senast den 31/12 varje ar.

hittar i Materialbank pa var hemsida.

o Om ni tycker eBas ar krangligt kan ni ladda ner “Mall aterrapportering” som ni

Elevernas riksférbund foljer Dataskyddsforordningen, GDPR (General Data Protection
Regulation) och behandlar dina personuppgifter med noggrann forsiktighet. Dina
personuppgifter lAmnas aldrig ut till andra. Andamalen for att behandla dina personuppgifter
ar att uppratthalla en god registervard, att skdéta medlemsadministrationen, skicka ut
medlemsnyheter och marknadsféring. Vill du veta exakt vad vi anvander for system och hur
GDPR fungerar? Las mer pa elevernasriksforbund.se/gdpr eller kontakta oss pa
info@elevernasriksforbund.se for mer information om hur vi hanterar dina personuppgifter.

KOLLA IN MATERIALBANKEN!

Pa var hemsida har vi samlat massor med tips pa hur ni kan lyckas bast med ert arbete i er
elevférening, fére, under och efter ett arsmaéte.. Dar hittar ni bland annat mall for kallelse till
arsmote, mall for arsmoétesprotokoll och inte minst guiderna “Att driva elevférening”,

‘Styrelsehandbok”, “Metodbanken®, “Projektplan” samt mycket mer. Allt hittar ni pa
elevernasriksforbund.se/materialbank

FRAGOR ELLER BEHOVER HJALP MED EBAS?

Kontakta var medlemssamordnare via medlemskap@elevernasriksforbund.se eller 070-718

88 09. Vi kan ocksa hjalpa er i ert arbete med elevforeningen. .‘.
AN



mailto:medlemskap@elevernasriksforbund.se

