
Guide för eBas

De som är medlemmar i Elevernas riksförbund är elevföreningar från övre grundskolan och

gymnasiet och anpassad övre grundskola och gymnasium. Med “elevförening” menar vi ett

elevråd, elevkår, elevskyddsombud, demokratiråd eller annan elevförening där alla jobbar

tillsammans för en bättre och mer demokratisk skola. Med medlemskapet kan er förening ta

del av alla våra förmåner. Läs mer om medlemsförmånerna på

elevernasriksforbund.se/medlemskap.

I den här guiden tar vi därför upp allt som ni behöver känna till för att registrera

medlemskapet i Elevernas riksförbund. Där kommer eBas in, vilket  är Elevernas riksförbunds

medlemssystem. Här samlas alla medlemsuppgifter för att vi på ett enklare och säkrare sätt

ska kunna administrera medlemskapsansökningar. eBas fungerar också som ett redskap för

elevföreningar där systemet är perfekt för att hålla koll på elevföreningens kontaktuppgifter,

protokoll och projekt!

VILKA ÄR MEDLEMMAR OCH HUR HÄNGER DET IHOP MED EBAS?
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Logga in på
ebas.elevernasriksforbund.se 

för att bli medlemmar!Kom igång med eBas1.

1.1 SKAPA ETT LÖSENORD

När ni får ett konto så är det första ni får är ett mail från info@elevernasriksforbund.se. Gå

till det mailet och klicka på länken. Länken leder till ebas.elevernasriksforbund.se och då

får ni skapa ett lösenord. Om ni inte aktiverat kontot inom 7 dagar från att ni fått det första

mailet kan ni gå in på ebas.elevernasriksforbund.se, klicka på “Glömt ditt lösenord?” och

ange den e-postadress som är kopplad till kontot, då kommer ni få ett mail med en ny

lösenordslänk.

Har ni glömt vilken e-postadress som är kopplad till kontot eller lösenord, hör

av er till medlemskap@elevernasriksforbund.se, så hjälper vi er!

1.2 SKAPA FLER ANVÄNDARE

Skapa ny användare för ert konto!
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Fyll i alla uppgifter och
glöm inte att klicka på

"spara"!

Efter att ni loggat för första gången in kan ni skapa enskilda användare för varje person

som ska administrera ert medlemskap. Det gör ni via ”Övrigt” → ”Användare” i menyn.

Varje användare loggar in med sin egna e-postadress och ett eget lösenord. 

Ni kan lägga till och ta bort användare när ni vill!

Glöm inte era inloggningsuppgifter! Skriv upp den e-

postadress som ni använde för att skapa kontot, det är

ert användarnamn. Glöm inte att skriva upp lösenordet

heller! 

Om ni glömmer bort skicka ett mail till medlemskap@

elevernasriksforbund.se så hjälper vi er.

SNABBFAKTA!
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Så blir ni medlemmar - steg för steg!2.

Här börjar guiden för hur ni fyller i de obligatoriska uppgifterna för ett medlemskap i

Elevernas riksforbund. Längre ner kan ni läsa exakt vilka uppgifter som ni behöver

rapportera in för att elevföreningen ska räknas och bli medlem i Elevernas riksförbund.

Hurra! Ni har nu loggat in i

eBas för er elevförening och

kommit till översikten. Där kan

ni se om ni har fyllt i alla

uppgifter som behövs för

medlemskapet. Om det är rött

så betyder det att det saknas

uppgifter, om grönt i alla fälten

så betyder det att

elevföreningen har lagt in allt

som behövs för medlemskapet

i Elevernas riksförbund. 

Till vänster ser ni sen en meny. Alla steg som

beskrivs i den här guiden utgår från den menyn.

Grunduppgifter          Kontaktuppgifter till er elevförening

och skola.

Stadgar           Era lagar och regler, antingen Elevernas

riksförbunds standardstadgar (ni hittar dem i eBas eller i

materialbanken) eller era egenskrivna stadgar.

Medlemmar          Minst tre individuella medlemmar för alla

som är med i elevföreningen, med kontaktuppgifter till varje

individ.

Årsmötesrapport          Datum för ert senaste årsmöte/möte

när ni valde ordförande, sekreterare, minst två stycken.

Verksamhetsrapport          En kort text om vad ni arbetat

med under året och kryssa i aktuella verksamhetsområden.

Vilka uppgifter behöver vi för att kunna godkänna ert
medlemskap i Elevernas riksförbund? Det vi behöver är:
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2.1  GRUNDUPPGIFTER

2.2  STADGAR

Klicka på “Grunduppgifter” i

menyn.

Fyll i samtliga fält för

kontaktpersoner, gärna både

e-postadress och

telefonnummer. Resten är

valfritt.

Klicka på “Spara” när ni är

klara.

Klicka på “Stadgar” i menyn.

Följ guiden här bredvid,

tillvägagångssätt beror på

vilken typ av stadgar ni har.

Standardstadgarna finns redan

i eBas. Det enda ni behöver

göra är att kontrollera att ert

namn står utskrivet högst upp i

stadgarna, se bild. <-     

 Använder ni Elevernas

riksförbunds

standardstadgar?

Klicka i textrutan för att

redigera texten <-     Använder

ni egna stadgar?

När ni är klara, klicka på

“Spara”.
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Glöm inte att klicka på spara!

Här med!



För- och efternamn

Födelseår

Könsidentitet (kvinna, man, annat)

Personligt telefonnummer

Personlig e-postadress

Inträdesdatum (dagens datum)

Om de accepterar Infoutskick (via mail, sms)         För

att få info om träffar, medlemsförmåner med mera!

SNABBFAKTA!
Era stadgar inte får bryta mot § 3 eller § 5 i Elevernas riksförbunds standardstadgar:

§ 3: Elev på elevföreningens skola kan beviljas enskilt medlemskap i

elevföreningen. Den ansökande måste själv tagit ställning till om den vill vara med i

elevföreningen eller inte.

§ 5: Årsmötet är elevföreningens högst beslutande organ.

Kolla in våra standardstadgar som ni hittar i Materialbank på vår hemsida.

2.3  MEDLEMMAR

Här registrerar ni medlemmarna i elevföreningen. Medlemslistan uppdateras automatiskt

vid årsskiftet, och därför behöver ni alltså bara lägga till nya medlemmar, inte ta bort. Ni

behöver lägga till minst tre personer, men gärna alla som är med i elevföreningen

(exempelvis elevrådsrepresentanter, klassrådsrepresentanter osv.).

De uppgifter vi behöver ha för medlemmar är:

OBS! Tänk på att inte gå in och ta bort medlemmar från medlemslistan under året om en

medlem inte uttryckligen har sagt att de vill bli raderade ur vårt register.

Skriva in manuellt

Ladda upp lista

Skicka ut en länk för onlineregistrering

Återregistrering
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Ni kan registrera medlemmar på fyra olika sätt:



2.3.1 Guide för fyra olika sätt att registrera medlemmar 

Skriv in enstaka medlemmar 

Klicka på “Skriv in enstaka medlem” och fyll i alla obligatoriska uppgifter för medlemmarna

i elevföreningen

Ladda upp lista

Klicka på Ladda upp lista, här hittar ni en mall uppe i högra hörnet, ladda ner den och låt

alla som vill bli medlemmar (minst 3 personer) fylla i excel-dokumentet (alla fält).

Viktigt! Ändra inte ordningen på någon av kolumnerna.

Spara filen.

Ladda upp listan genom att klicka på “Välj fil” och sedan på “Ladda upp”.

Onlineregistrering

Klicka på “Onlineregistrering”. Här finns en länk som ni kan skicka ut till alla medlemmar i

elevföreningen som sedan kan fylla i alla sina uppgifter på egen hand. 
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Klicka i rutan “Aktivera registreringssida.

Klicka i rutan “Ändra adress” om ni vill lägga till exempelvis “ElevrådXXX” i länken istället

för siffror.

Klicka på “Spara”.



För- och efternamn

Födelseår

Könsidentitet (kvinna, man, annat)

Personligt telefonnummer

Personlig e-postadress

Inträdesdatum (dagens datum)

Om de accepterar Infoutskick (via mail, sms)         För att få info om träffar,

medlemsförmåner med mera!

Klicka på “Hämta medlem från 20xx” det vill säga från förra året <- Bra för om ni vet vilka

som var med förra året och som är med i år.

Klicka på “Skicka inbjudningar till medlemmar 20xx” <- Bra om ni inte vet riktigt om allas

namn, ett e-postmeddelande skickas ut. 

En ruta dyker upp. Där kan ni lägga till egen text.

Tryck på “Skicka inbjudningar till medlemmar 20xx”

Tänk på att de individuella medlemmarna behöver
fylla i alla dessa uppgifter:

Återregistrering

Ett enkelt sätt för medlemmar att förnya sitt medlemskap från förra året in i det nya. Det här

gör vi på förbundet flera gånger per år, men det kan ni också göra! Det ni först behöver

göra är att trycka på “Medlemslistan” i menyn till vänster. 

Det finns sedan två sätt:

2.4 ÅRSMÖTESRAPPORT

Klicka på fliken “Årsmöte”.

Välj sedan fliken “Årsmötesrapport”, se bild.

Klicka på “Skapa ny årsmötesrapport”.
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Fyll i kontaktpersoner till två personer i

styrelsen. Förval är “Ordförande” och

“Sekreterare”, men ni kan välja själva vilka

roller ni vill lägga till genom att klicka på

“Lägg till kontaktperson”. Uppgifterna kan

hämtas direkt från medlemslistan genom

att först trycka på “Hämta medlem” och

då slipper ni fylla i alla uppgifter för hand. 

OBS! Ni behöver också fylla i

telefonnummer till de personer ni lägger

till i årsmöterapporten. Det gör det lättare

för oss att kontakta elever som är med i

elevföreningen.

Läs igenom villkoren i “När rapporten

sparas intygar ni följande” och bocka i

rutan “Vi intygar”.

Klicka sen på “Spara årsmötesrapport”

Fyll i datumet då ni hade årsmöte. 

Ett årsmöte kan vara mötet då ni valde

ordförande, sekreterare osv. och

beslutade om en budget eller antog

stadgar.

Glöm inte!!

Ladda upp ert årsmötesprotokoll,

beviset för att ni har haft ett möte där

ni valt styrelse och bestämt vad

elevföreningen ska arbeta med! Det

gör ni under fliken “Årsmöte” och väljer

istället “Årsmötesprotokoll”.
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2.5 VERKSAMHETSRAPPORT

Kryssa i de aktiviteter elevföreningen

har genomfört året under “Typ av

verksamhet” 

och använd textrutan för att skriva

några rader om vad elevföreningen

har gjort den senaste tiden, eller

planerar att göra framöver. Det räcker

med ett par meningar. 

Se exempel nedan.

Klicka på “Spara

verksamhetsrapport”.

Klicka på Verksamhetsrapport i menyn till vänster.

Klicka på "Skapa ny

verksamhetsrapport."

Snyggt jobbat! Nu är ni klara med er

medlemskapsansökan!

 

Vi på Elevernas riksförbund kommer att gå

igenom alla delar för godkännande. När

alla delar är godkända får ni ett

välkomstmail med mer information om hur

ni kan utnyttja medlemskapet på bästa sätt!
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SMS-kontroll 30 eller fler medlemmar3.
När medlemskapet är godkänt genomför vi på förbundet en sms-kontroll för de

elevföreningar som har 30 eller fler medlemmar. Det gör vi genom att slumpmässigt sms:a

medlemmar för att dubbelkolla deras medlemskap i elevföreningen och i Elevernas

riksförbund. Detta behövs för att vi ska kunna godkänna ert medlemskap hos oss. Därför är

det viktigt att om ni har 30 eller fler medlemmar också har lagt in personliga mobilnummer. 

Alla uppgifter för medlemskapet behöver vara inlagda och klara senast den 31/12 varje år. 

Deadline4.

FRÅGOR ELLER BEHÖVER HJÄLP MED EBAS?
Kontakta vår medlemssamordnare via medlemskap@elevernasriksforbund.se eller 070-718

88 09. Vi kan också hjälpa er i ert arbete med elevföreningen. 

Om ni tycker eBas är krångligt kan ni ladda ner “Mall återrapportering” som ni

hittar i Materialbank på vår hemsida.

KOLLA IN MATERIALBANKEN!
På vår hemsida har vi samlat massor med tips på hur ni kan lyckas bäst med ert arbete i er

elevförening, före, under och efter ett årsmöte.. Där hittar ni bland annat mall för kallelse till

årsmöte, mall för årsmötesprotokoll och inte minst guiderna “Att driva elevförening”,

“Styrelsehandbok”, “Metodbanken”, “Projektplan” samt mycket mer. Allt hittar ni på

elevernasriksforbund.se/materialbank
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Elevernas riksförbund följer Dataskyddsförordningen, GDPR (General Data Protection

Regulation) och behandlar dina personuppgifter med noggrann försiktighet. Dina

personuppgifter lämnas aldrig ut till andra. Ändamålen för att behandla dina personuppgifter

är att upprätthålla en god registervård, att sköta medlemsadministrationen, skicka ut

medlemsnyheter och marknadsföring. Vill du veta exakt vad vi använder för system och hur

GDPR fungerar? Läs mer på elevernasriksforbund.se/gdpr eller kontakta oss på

info@elevernasriksforbund.se för mer information om hur vi hanterar dina personuppgifter.

GDPR

mailto:medlemskap@elevernasriksforbund.se

