Manual for att administrera
eBas for distrikt

SVERICES K@NSTFRENINGAR



Om eBAS

* eBas ar ett medlemsystem som drivs av Sverok Admin AB. Det
anvands idag av flera olika foreningar och forbund inom den
Ideella sektorn.

* | eBas kan distriktet sjalva administrera sina styrelselistor och
soka efter foreningar och ledamoter i anslutna konstforeningar.

* Det finns ocksa mojlighet att gora utskick, t ex ett nyhetsbreuv till
foreningar och ledamoter.



Ga till hemsidan: https://sverigeskonstforeningar.ebas.se/

Logga in med din e-post och ditt losenord

SVERIGES
KONSTFORENINGAR 8 eBas

SVERIGES
KONSTFORENINGAR

Riksforbundet Sveriges
Konstféreningar

Loggain

E-postadress *

<+«—— Funktion for att aterstalla losenord



https://sverigeskonstforeningar.ebas.se/

Klicka pa din profilbild bredvid eBas
loggan. Har kan du valja distriktet
som du administrerar. | det har

@ Svenska -@A @ mathias@sverigeskonstforen... EBUS exemplet ar det Dalarna.
Riksférbundet Sveriges Ko... Har under kan du ocksa uppdatera
L Blekinge din profil, ta del av notiser och logga

ut fran medlemsregistret
L @ Testforeningen

L Dalarna

@ Mitt konto

[\ Notiser

(> Logga ut




RIKSFORBUNDET
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Ert distrikt
!

p

Oversikt «—| Startsidan, darduarnu FI lq rnda

Fortroendevalda —————

Har hittar du alla ledamoteri ert distrikt och anslutna konstforeningar

Distrikt och féreningar «+———— Har hittar du alla konstforeningari ert distrikt

Utskick < ~

Era utskick via systemet

Installningar <

Har kan du hantera administratorer for ert distrikt




RIKSFORBUNDET
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Oversikt

Fortroendevalda W

i= Lista fortroendevalda

Distrikt och foreningar

Utskick b

Instdllningar >

Exportera valda poster
till Excel eller gora

utskick till valda personer

Lagg till en ny personi
distriktsstyrelsen

@ Svenska @ @ mathias@sverigeskonstforen... EBas

= Listalfﬁrtroendevuldq

w Hantera 123 fértroendevalda

Sok bland fortroendevalda, anvand sokfiltret for att ta fram bara ordforande etc.

[ Titel

[ ordférande
[[] sekreterare
[0 Ledamot

[[] Ledamot

l Funktion for att se hur
registret sag ut ett visst

Lagg till enstaka Visningsdatum: Idag <—t datum: te X Vilka som Satt |

styrelsen for ett ar sedan.

-»> ~ Sokfilter

Namn E-post Tel
Mathias Dalarna test mathias@sverigeskonstforeningar.nu
Mathias Dalarna text 2 mathias@sverigeskonstforeningar.nu

T

Klicka pa personen for att redigera uppgifterna eller
ta bort personen fran listan om det ar en personi
distriktsstyrelsen. Sitter en person i en konstforening
kan du bara lasa uppgifterna och inte andra dem.

Grupp

Dalarna

Dalarna

Barkenbygdens konstférening

Barkenbygdens konstférening

Grupp - vilket distrikt eller
konstforening personen tillhor




Distriktet kan i registret bara redigera sin egen distriktsstyrelse.
Gor sa harilistan med fortroendevalda, for att fa fram vilka som sitter i styrelsen for ert distrikt.

| sokfaltet borja skriva®distrikt”. Du far da upp en soktag med ditt distrikt t ex “distrikt:dalarna”. Kicka pa
den. Nu far du en lista med allai er distriktsstyrelse. Klicka pa personen du vill andra, eller anvand "Lagg till
enstaka” ovanfor sokfaltet for att lagga till en ny person i styrelsen.

RIKSFORBUNDET

SVEHIGES — @ Svenska
K@NSTFORENINGAR >
:= Lista fortroendevalda
@ Oversikt . o o
v Hantera 2 fértroendevalda Lagg till enstaka Visningsdatum: Idag
Fortroendevalda v
:= Listao fortroendevalda Grupp ID- 1111
< Distrikt och foreningar
[] Titel Namn E-post Tel
(=) utskick >
fxg'j Instéiliningar 5 D Ordfdrande Mathias Dalarna test mathias@sverigeskonstforeningar.nu

|:| Sekreterare Mathias Dalarna text 2 mathias@sverigeskonstforeningar.nu



Redigera en person i distriktsstyrelsen
(Klicka pa en personi er styrelselista da 6ppnas en ruta i hogerspalten)

Titel=Styrelseuppdrag. Det kan bara finnas en ordforande. Du méaste forst ta bort en
gammal ordforande innan en ny kan valjas i listan.

Namn - skrivs Fornamn Efternamn —

Mathias Dalarna test
ID: 1950252

Titel

—p Ordférande

E-post ett obligatoriskt falt, utan e-post kan du inte andra eller spara posten. Saknas e-post —»

ange t ex distriktets info-adress.

Har ska det bara sta ett telefonnummer. Vissa poster har tva telefonnummer fran det gamla
registret. Du maste radera det ena for att kunna spara posten.

—

Mamn

Mathias Dalarna test

clo

Gata

Postnr

Postort

E-postadress

mathias@sverigeskonstfareningar.nu

Telnr

Kon

Man

Radera personen {+»:

[0 Radera

4 Redigera

f

Redigera personen




RIKSFORBUNDET
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‘@ Oversikt
Fértroendevalda >
< Distrikt och foreningar

A
(5) Utskick >
@ Installningar >

Under menyvalet
distrikt/
konstforeningar
hitta ni alla er
anslutna
konstforeningar

< Distrikt och féreningar

Sok efter foreningar efter olika kriterier, anvand sokfiltret*

[[] Gruppnamn

|:| Barkenbygdens konstfdrening

[[] Fdarg och Form

|:| Malung-Sélens Konstférening

[[] Leksands Konstséliskap

@ svenska L) ®@ mathias@sverigeskonstforen... EBus

Exportera valda poster till
Excel eller gora utskick till
valda foreningar

—— ¥ Hantera 16 grupper

—

Klicka pa en forening for
att fa mer information

*| sokfiltret kan du lagga till olika soktaggar som typ
av forening: arbetsplats, konstnarsforening eller
allman konstforening. Aktiv eller inaktiv etc. Alla
sOktaggar anvands inte i vart medlemsregister

—> A Sokfilter

Medlemmar Typ

0 Férening
0 Férening
0 Férening
0 Férening

/

Klicka pa den orangea
ikonen for att komma till
konstforeningens sida, dar
kan du under menyvalet
"Lista fortroendevalda” se
alla som sitteri konst-
foreningens styrelse




Hantera administratorer

Under menyvalet administratorer kan du hantera vilka i styrelsen som far atkomst till distriktets uppgifter
och konstforeningar.

Observera att ta bort en person eller andra e-post i er distriktsstyrelse paverkar inte administratoren, utan
det ar olika delar av systemet.

Om en administrator slutar i distriktsstyrelsen maste du ocksa ga in under administratorer och radera
personen. Om en administrator andrar sin e-post maste du ta bort nuvarande konto och skapa ett nytt, da
kontot ar knutet till e-postadressen.

RIKSFORBUNDET

SV[RIGES = @ svenska 0 (@ mathias@sverigeskonstforen... EBaS
K@NSTFORENINGAR > A
Administratorer ini .
\/oad %drn_lnls‘tratoren —»  Oversikt nivier Skapa administratér
o 6 ikt Administratdrer far rattigheter att anvéinda funktioner och se data utifr@n sin roll. Beroende pé hur far gor‘a 1 Systemet
verst rollen dr instélld kan det vara rdttigheter som ér begransade till gruppen som administratérskapet 4
ér placerat pé eller sé striicker det sig dven neddt till eventuella undergrupper. Namn, e-post och La t” enn
[‘;ij_] Fortroendevalda > tel-nr kan inte éndras pd ett befintlig administratérskap. D& mdste ett nytt administratérskap gg I y
skapas. administrator

"<: Distrikt och foreningar

1)

Hiskick i’ ~ Sokfilter
{@3 Instdallningar o
¢l Externsida [J mNamn E-post Roll
¥¥ Intern sida Klicka pa personen far att se
[] Mathias <+«— mer inf‘or'mation, Pedigef‘a Ekonstforeningar.nu Distriktsadministrator
S L A eller radera personen som ar
administrator

Roder per sida 10 - 1-1avi



Du kan i eBas skicka mail till ledamoter i anslutna konstforeningar i ert
distriktet. Nar du sokt fram alla personer eller foreningar du vill skicka
ett mail till valj "hantera x fortroendevalda” och sedan "Skicka e-post” sa
kommer du till sidan dar du kan skapa utskicket, som du ser har nere.

Har kan du ladda en mall som du gjort innan for t ex
ert nyhetsbrev. Det finns en grundmall som heter

SIVSEHTGE = "Mall Nyhetsbrev for distrikt” som ni kan anvanda
KONSTFORENINGAR . och anpassa till ert distrikt
Ladda mall l
0 Sversic E-post till fortroendevalda (id: 68082) -
Fortroendevalda > KI'Cka pé.
Mottagare 1 mottagare i ditt urval om har en giltig e-postadress — Haln ser du Vllka mottagape du Valt W pi|ar‘na fOP att
< Distrikt och foreningar / Se a”a
) utskick > Detatjer ~ | alternativ
& Amnesra d*
Instdllningar >
<«—] Skrivett amne t ex Nyhetsbrev fran distrikt x
Avsdndarnamn * Svarsadress * . B
Ange till vilken adress mottagaren
Dalarna no-reply@ebas.se o
> ' ska svara t ex ordforande eller er
»" Endast ett utskick per adress |:| lgnorera avprenumerationer |nf0'ad ress

Skicka senare

+«——| Mgjlighet att stalla in en tid nar mailet ska skickas




c Forhandsgranska

Innehall Struktur Instalining

{ Grundlaggande
T N H—+
Text Bild GIF

Ersatt loggan mer ert distrikts C]
\ - 7

egen logotype.

Knapp Avgransa... Mellanrum
NYHETSBREV
Du far det hdr nyhetsbrevet for att du enligt vart medlemsregister sitter med i styrelsen Social Video HTML

fér en konstférening i distrikt X som ar medlemmar i Riksférbundet Sveriges
Konstforeningar. Stammer inte det langre? Kontakta | forsta hand din konstférening
och be dem uppdatera styrelselistan i vart medlemsregister.

Har skapar du ditt utskick med hjalp av olika
moduler som text och bild och drar dem till
mallen. Du kan sedan ta bort moduler, flytta
dem upp och ner i strukturen. Spara for att
arbeta med det senare eller Spara och skicka
utskick, da skickas det till mottagarna.

Spara Avbryt



Att tanka pa

« Hall er styrelselista uppdaterad sa ni inte missar viktig information,
iInbjudningar till utbildningar, forelasningar, moten, kallelse till
forbundsstamman.
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