
Manual för att administrera 
eBas för konstföreningar



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 konstföreningen själva administrera sina styrelselistor 
och prenumerationer på Konstperspektiv. 

• Fler funktioner kommer att läggas till framöver. Bland annat 
kommer man 2027 att kunna lämna föreningsrapporter via eBas
och under hösten 2026 kommer konstföreningar kunna ansöka 
om utställningsersättning för 2027 digitalt.



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 konstföreningen 
som du administrerar.  I det här 
exemplet  är det Testföreningen.

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



Funktion för att återställa lösenord

Distriktet som er konstförening tillhör

Startsidan, där du är nu

Era utskick via systemet (används inte)

Här hittar du er styrelselista

Här hittar du information om er konstförening 
och kan hantera administratörer

Er konstförening



Exportera valda poster 
till Excel eller göra 
utskick till valda personer

Lägg till en ny person i 
styrelsen

Sök efter personer i listan

Klicka på personen för att 
redigera uppgifterna eller ta 
bort personen från listan

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

Röd rad visat att något är fel 
eller saknas i uppgifterna och 
behöver åtgärdas



7 exemplar av tidskriften Konstperspektiv ingår som medlemsförmån. Välj vilka 7 som ska få 
tidningen. Är 7 redan valda måste någon tas bort i listan för att kunna läggas till.

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 konstföreningens info-adress.

Redigera en person i styrelsen
(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. Välj Titel ”Ingen” om någon utanför 
styrelsen ska motta ett exemplar av tidskriften Konstperspektiv.

Namn – skrivs Förnamn Efternamn



Att tänka på
• Håll er styrelselista uppdaterad så ni inte missar inbjudningar till 

utbildningar, föreläsningar, kallelse till förbundsstämman eller utskick 
av medlemsavgiften.

• Föreningen får som medlemsförmån 7 exemplar av tidskriften 
Konstperspektiv. Mottagaren behöver inte sitta i styrelsen, ange då 
under Titel- Ingen (dvs sitter inte i styrelsen). Uppdatera adresserna så 
att Konstperspektiv kommer till rätt adress. Av kostnadsskäl kan vi 
inte skicka tidskriften igen om prenumeranten flyttat eller har fel 
adress.

• Om du vill veta vilka i er styrelse som idag prenumerera på 
Konstperspektiv kan du använda sökfiltret och välja söktaggen:



Under menyvalet Inställningar hittar 
du föreningsuppgifter.

Det är grundläggande information 
om er konstförening som t ex info-
adress, hemsida, Säteskommun är 
den kommun där ni har er 
huvudsakliga verksamhet. Längre 
ner kan du ange er officiella 
postadress och ladda upp er 
logotyp.

Fältet Användarnamn SMS har ingen 
funktion i vårt register och ska 
lämnas tomt.

Ändra föreningsuppgifter



Under menyvalet administratörer kan du hantera vilka som får åtkomst till era styrelseuppgifter.

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

Om en administratör slutar i styrelsen 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


	Bildnummer 1
	Om eBAS
	Bildnummer 3
	Bildnummer 4
	Bildnummer 5
	Bildnummer 6
	Bildnummer 7
	Att tänka på
	Bildnummer 9
	Bildnummer 10

