
Manual för att administrera 
eBas för distrikt



Om eBAS

• eBas är ett medlemsystem som drivs av Sverok Admin AB. Det 
används idag av flera olika föreningar och förbund inom den 
ideella sektorn. 

• I eBas kan distriktet själva administrera sina styrelselistor och 
söka efter föreningar och ledamöter i anslutna konstföreningar. 

• Det finns också möjlighet att göra utskick, t ex ett nyhetsbrev till 
föreningar och ledamöter. 



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

Logga in med din e-post och ditt lösenord

Funktion för att återställa lösenord

https://sverigeskonstforeningar.ebas.se/


Klicka på din profilbild bredvid eBas 
loggan. Här kan du välja distriktet 
som du administrerar.  I det här 
exemplet  är det Dalarna.

Här under kan du också uppdatera 
din profil, ta del av notiser och logga 
ut från medlemsregistret



Startsidan, där du är nu

Era utskick via systemet

Här hittar du alla ledamöter i ert distrikt och anslutna konstföreningar

Här kan du hantera administratörer för ert distrikt

Ert distrikt

Här hittar du alla konstföreningar i ert distrikt



Exportera valda poster 
till Excel eller göra 
utskick till valda personer

Lägg till en ny person i 
distriktsstyrelsen

Sök bland förtroendevalda, använd sökfiltret för att ta fram bara ordförande etc.

Klicka på personen för att redigera uppgifterna eller 
ta bort personen från listan om det är en person i 
distriktsstyrelsen. Sitter en person i en konstförening 
kan du bara läsa uppgifterna och inte ändra dem.

Funktion för att se hur 
registret såg ut ett visst 
datum, te x vilka som satt i 
styrelsen för ett år sedan.

Grupp – vilket distrikt eller 
konstförening personen tillhör



Distriktet kan i registret bara redigera sin egen distriktsstyrelse.
Gör så här i listan med förtroendevalda, för att få fram vilka som sitter i styrelsen för ert distrikt.
 I sökfältet börja skriva”distrikt”. Du får då upp en söktag med ditt distrikt t ex ”distrikt:dalarna”. Kicka på 
den. Nu får du en lista med alla i er distriktsstyrelse. Klicka på personen du vill ändra, eller använd ”Lägg till 
enstaka” ovanför sökfältet för att lägga till en ny person i styrelsen. 



Här ska det bara stå ett telefonnummer. Vissa poster har två telefonnummer från det gamla 
registret. Du måste radera det ena för att kunna spara posten.

E-post ett obligatoriskt fält, utan e-post kan du inte ändra eller spara posten. Saknas e-post 
ange t ex distriktets info-adress.

Redigera en person i distriktsstyrelsen
(Klicka på en person i er styrelselista då öppnas en ruta i högerspalten)

Radera personen

Redigera personen

Titel=Styrelseuppdrag. Det kan bara finnas en ordförande. Du måste först ta bort en 
gammal ordförande innan en ny kan väljas i listan.

Namn – skrivs Förnamn Efternamn



Under menyvalet 
distrikt / 
konstföreningar 
hitta ni alla er 
anslutna 
konstföreningar

Exportera valda poster till 
Excel eller göra utskick till 
valda föreningar

Sök efter föreningar efter olika kriterier, använd sökfiltret*

*I sökfiltret kan du lägga till olika söktaggar som typ 
av förening: arbetsplats, konstnärsförening eller 
allmän konstförening. Aktiv eller inaktiv etc. Alla 
söktaggar används inte i vårt medlemsregister

Klicka på den orangea 
ikonen för att komma till 
konstföreningens sida, där 
kan du under menyvalet 
”Lista förtroendevalda” se 
alla som sitter i konst-
föreningens styrelse

Klicka på en förening för 
att få mer information



Under menyvalet administratörer kan du hantera vilka i styrelsen som får åtkomst till distriktets uppgifter 
och konstföreningar.

Observera att ta bort en person eller ändra e-post i er distriktsstyrelse påverkar inte administratören, utan 
det är olika delar av systemet.

Om en administratör slutar i distriktsstyrelsen måste du också gå in under administratörer och radera 
personen. Om en administratör ändrar sin e-post måste du ta bort nuvarande konto och skapa ett nytt, då 
kontot är knutet till e-postadressen.

Hantera administratörer 

Vad administratören 
får göra i systemet

Lägg till en ny 
administratör

Klicka på personen får att se 
mer information, redigera 
eller radera personen som är 
administratör



Du kan i eBas skicka mail till ledamöter i anslutna konstföreningar i ert 
distriktet. När du sökt fram alla personer eller föreningar du vill skicka 
ett mail till välj ”hantera x förtroendevalda” och sedan  ”Skicka e-post” så 
kommer du till sidan där du kan skapa utskicket, som du ser här nere. 

Här kan du ladda en mall som du gjort innan för t ex 
ert nyhetsbrev. Det finns en grundmall som heter 
”Mall Nyhetsbrev för distrikt” som ni kan använda 
och anpassa till ert distrikt

Här ser du vilka mottagare du valt

Skriv ett ämne t ex Nyhetsbrev från distrikt x

Klicka på 
pilarna för att 
se alla 
alternativ

Ange till vilken adress mottagaren 
ska svara t ex ordförande eller er 
info-adress

Möjlighet att ställa in en tid när mailet ska skickas



Här skapar du ditt utskick med hjälp 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 för att 
arbeta med det senare eller Spara och skicka 
utskick, då skickas det till mottagarna.



Att tänka på
• Håll er styrelselista uppdaterad så ni inte missar viktig information, 

inbjudningar till utbildningar, föreläsningar, möten, kallelse till 
förbundsstämman.
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