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Forord

Att driva en elevforening ar roligt, larorikt och ibland utmanande. For att underlatta
arbetet har Astronomisk Ungdoms Elevforbund tagit fram en samling guider som tacker
foreningsengagemangets viktigaste omraden.

Guiderna ar framtagna for att gora foreningsarbetet sa enkelt, effektivt och inspirerande
som mojligt. De passar bade dig som &r ny i en styrelse och dig som har varit med ett
tag. Innehallet bygger pd erfarenheter och beprévade arbetssatt fran elevforeningar
runt om i landet i syfte att ge dig bdsta mojliga stod i ditt arbete.

Du hittar alla guider, mallar och annat material i materialbanken p& Astronomisk
Ungdoms Elevforbunds hemsida.
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eBas

eBas ar ett onlinebaserat medlemssys-
tem som ska underlatta for er att driva
foreningen och for att enkelt kunna
rapportera era uppgifter till Elevforbun-
det.

1. Anvandare

Varje forening kan utse en eller flera
personer som far anvandarkonton i eBas.
Dessa anvandare kan hantera foreningens
uppgifter och behover se till att informa-
tionen halls uppdaterad. Medlemmarna i
foreningen har daremot inga egna konton
i systemet.

Alla anvandare har sin e-postadress som
anvandarnamn. Nar ni skapar ett konto
for en ny

anvandare skickar eBas automatiskt ut
ett valkomstmail med instruktioner for att
komma

igang.

Anvandarnas e-postadresser fungerar
som anvandarnamn och nar ett nytt konto
skapas s skickas det automatiskt ut ett
valkomstmail frdn eBas med instruktioner
om hur man kommer igang.

Om foreningen dnskar ha flera anvandare,
eller behover ta bort personer som inte
langre ar aktuella, kan detta enkelt goras
genom att navigera till menyn:

Ovrigt > Anvéindare.

Elevforbundets kansli kan alltid hjalpa er
att gora andringar i listan med anvandare
om det skulle uppsta problem.
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2. GDRP

Som en del av er anvandning av eBas ar
det viktigt att forstd hur personuppgifter
hanteras for att sakerstalla att ni foljer
Dataskyddsforordningen (GDPR). Har ar
nagra viktiga saker att téanka pa:

Personuppgiftsansvarig

Astronomisk Ungdoms Elevforbund ar
personuppgiftsansvarig for de personup-
pgifter som hanteras via eBas. Som an-
vandare av systemet ansvarar foreningen
for att behandla personuppgifter i
enlighet med GDPR, vilket innebar att
information om medlemmar endast far
samlas in och anvandas for specifika
andamal som ar nodvandiga for verksam-
heten.

Insamling och anvandning av
personuppgifter

De uppgifter som samlas in kan

inkludera medlemmars namn, telefon-
nummer, e-post, kon, adress och person-
nummer. All hantering av personuppgifter
maste goras med samtycke fran den regis-
trerade.

Sakerhet och lagring

Alla personuppgifter som hanteras i eBas
ska lagras och behandlas med hog saker-
het. Endast behoriga anvandare inom
foreningen ska ha tillgang till informa-
tionen.

For mer detaljer om GDPR och riktlinjer
for hantering av personuppgifter kan du
lasa Astronomisk Ungdoms Elevforbunds
fullstandiga integritetspolicy som finns pa
Elevforbundets hemsida.
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3.Valjrattar

| eBas arbetar féreningsanvandaren arsvis
med att rapportera in uppgifter om sin
forening. FOr att granska eller andra
information maste du forst valja ratt verk-
samhetsar i menyn uppe till vanster pd
startsidan.

4. Rapportering i eBas

Varje ar ska foreningen rapportera fol-
jande saker i eBas:
+ Medlemslista
Arsmétesrapport
Arsmétesprotokoll
Bilagor till Arsmotesprotokollet
Verksamhetsberattelse
Ekonomisk berattelse
Revisionsberattelse



5. Medlemslistan

Det finns ett par olika satt att registrera medle-
mmar i eBas och det ar magjligt att anvanda
flera av metoderna beroende pad vad som
passar er forening.

Onlineregistrering

Det smidigaste sattet ar att anvanda onlinereg-
istreringen. D& kan personer sjélva ga med i

er férening genom att skriva in sina uppgifter
online. Ar det inte aktiverat hos er sa kan ni gora
detta under:

Medlemmar > Onlineregistrering.

Ladda upp lista

Det gar aven att ladda upp en lista med férenin-
gens medlemmar. Det kan ni gdéra genom att
navigera till:

Medlemmar > Ladda upp lista.

Dar finns en mall som visar hur ni fyller i
medlemslistan. Ladda sedan upp listan pa sam-
ma stalle.

Manuellt

Om ni hellre vill skriva in medlemmarna manu-
ellt direkt i eBas, sa kan ni gbra det under
Medlemmar > Skriv in manuellt.

Medlemmar som laggs till pa detta satt hamnar
direkt pamedlemslistan.

Bjud in forra arets medlemmar att bli med-
lemmar igen

For varje rapporteringsar sa nollstalls forenin-
gens medlemslista. Om ni vill se till att bjuda in
forra arets medlemmarna att bli medlemmar pd
nytt sa kan ni gbra det genom att skicka ut ater-
inbjudningar. Det kan ni gbra genom att ga till:
Medlemslistan > Inbjudningar.

For att detta ska fungera, maste féreningen ha
aktiverat sin onlineregistrering.
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6. Arsmétesrapport

Nar féreningen har haft sitt &rsmote sa
maste ni skicka in namn och kontaktup-
pgifter pd foreningens nya styrelse under:
Arsméte > Arsmétesrapport.

Det gdr att skriva in uppgifterna manu-
ellt eller hdmta kontaktuppgifterna fran
medlemslistan om personen redan ar
medlem.

Om ni kryssar i att ni andrat féreningens
stadgar i darsmotesrapporten, maste de
nya stadgarna ocksa skickas in under:
Foreningens uppgifter > Stadgar.

7. Arsmﬁtesprotokoll

Ett drsmotesprotokoll ar en skriftlig sam-
manfattning av vad som beslutades och
diskuterades pa foreningens arsmote.
Arsmétesprotokollet samt bilagor till
arsmotet behdver ldmnas in under:
Arsméte > Arsmaétesprotokoll.

Mall for arsmotesprotokollet finns pa for-
bundets hemsida.

8. Verksamhetsrapport

Verksamhetsrapporten ar en sammanfat-
tning av de aktiviteter som féreningen har
genomfort under dret. Verksamhetsrap-
porten behdver lamnas in under:
Verksamhet > Verksamhetsrapport.

Mall for Verksamhetsrapporten finns
ocksa pa hemsidan.
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9. Utskicksmodulen

Med utskicksmodulen kan forenin-
gen gora utskick via e-post eller SMS
till sina medlemmar.

Du kan gora ett utskick genoma att
Ga till:
Medlemmar > Medlemslistan

Har gar det &ven att filtrera vilka
medlemmar som utskicket ska na.

Tryck pa Utskick till urval och sedan
pa: Oppna redigeringsverktyget for att
redigera ditt utskick.

Bygg ditt utkast genom att anvanda

menyn till hoger eller ladda ett tidig-
are utskick om du vill fortsatta med

samma design.

OBS! GIom inte att spara.

Nar du har redigerat klart kan du
trycka pa Anvénd for e-postutskick
och lagg till en amnesrad for utskick-
et. Nu gar ocksa att gora ett tes-
tutskick till dig sjalv forst s du kan
forgranska hur det ser ut.

Under:

Ovrigt > Genomférda utckick

utskick kan du ocksa hitta infor-
mation sdsom hur manga som fick
utskicket, nar det skickades och hur
manga som har 6ppnat det.
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