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Förord
Att driva en elevförening är roligt, lärorikt och ibland utmanande. För att underlätta 
arbetet har Astronomisk Ungdoms Elevförbund tagit fram en samling guider som täcker 
föreningsengagemangets viktigaste områden.

Guiderna är framtagna för att göra föreningsarbetet så enkelt, effektivt och inspirerande 
som möjligt. De passar både dig som är ny i en styrelse och dig som har varit med ett 
tag. Innehållet bygger på erfarenheter och beprövade arbetssätt från elevföreningar 
runt om i landet i syfte att ge dig bästa möjliga stöd i ditt arbete.

Du hittar alla guider, mallar och annat material i materialbanken på Astronomisk 
Ungdoms Elevförbunds hemsida.



3Astronomisk Ungdoms Elevförbund 2025

eBas är ett onlinebaserat medlemssys-
tem som ska underlätta för er att driva 
föreningen och för att enkelt kunna 
rapportera era uppgifter till Elevförbun-
det.

eBas

Varje förening kan utse en eller flera 
personer som får användarkonton i eBas. 
Dessa användare kan hantera föreningens 
uppgifter och behöver se till att informa-
tionen hålls uppdaterad. Medlemmarna i 
föreningen har däremot inga egna konton 
i systemet.

Alla användare har sin e-postadress som 
användarnamn. När ni skapar ett konto 
för en ny
användare skickar eBas automatiskt ut 
ett välkomstmail med instruktioner för att 
komma
igång.

Användarnas e-postadresser fungerar 
som användarnamn och när ett nytt konto 
skapas så skickas det automatiskt ut ett 
välkomstmail från eBas med instruktioner 
om hur man kommer igång.

Om föreningen önskar ha flera användare, 
eller behöver ta bort personer som inte 
längre är aktuella, kan detta enkelt göras 
genom att navigera till menyn:
Övrigt > Användare. 
Elevförbundets kansli kan alltid hjälpa er 
att göra ändringar i listan med användare 
om det skulle uppstå problem.

1. Användare
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I eBas arbetar föreningsanvändaren årsvis 
med att rapportera in uppgifter om sin 
förening. För att granska eller ändra 
information måste du först välja rätt verk-
samhetsår i menyn uppe till vänster på 
startsidan.

3. Välj rätt år

Varje år ska föreningen rapportera föl-
jande saker i eBas:
•	 Medlemslista
•	 Årsmötesrapport
•	 Årsmötesprotokoll
•	 Bilagor till Årsmötesprotokollet
•	 Verksamhetsberättelse
•	 Ekonomisk berättelse
•	 Revisionsberättelse

4. Rapportering i eBas

Som en del av er användning av eBas är 
det viktigt att förstå hur personuppgifter 
hanteras för att säkerställa att ni följer 
Dataskyddsförordningen (GDPR). Här är 
några viktiga saker att tänka på:

Personuppgiftsansvarig
Astronomisk Ungdoms Elevförbund är 
personuppgiftsansvarig för de personup-
pgifter som hanteras via eBas. Som an-
vändare av systemet ansvarar föreningen 
för att behandla personuppgifter i 
enlighet med GDPR, vilket innebär att 
information om medlemmar endast får 
samlas in och användas för specifika 
ändamål som är nödvändiga för verksam-
heten.

2. GDRP

Insamling och användning av  
personuppgifter
De uppgifter som samlas in kan 
inkludera medlemmars namn, telefon-
nummer, e-post, kön, adress och person-
nummer. All hantering av personuppgifter 
måste göras med samtycke från den regis-
trerade.

Säkerhet och lagring
Alla personuppgifter som hanteras i eBas 
ska lagras och behandlas med hög säker-
het. Endast behöriga användare inom 
föreningen ska ha tillgång till informa-
tionen.

För mer detaljer om GDPR och riktlinjer 
för hantering av personuppgifter kan du 
läsa Astronomisk Ungdoms Elevförbunds 
fullständiga integritetspolicy som finns på 
Elevförbundets hemsida.
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Det finns ett par olika sätt att registrera medle-
mmar i eBas och det är möjligt att använda
flera av metoderna beroende på vad som 
passar er förening.

Onlineregistrering
Det smidigaste sättet är att använda onlinereg-
istreringen. Då kan personer själva gå med i 
er förening genom att skriva in sina uppgifter 
online. Är det inte aktiverat hos er så kan ni göra 
detta under: 
Medlemmar > Onlineregistrering.

Ladda upp lista
Det går även att ladda upp en lista med förenin-
gens medlemmar. Det kan ni göra genom att 
navigera till: 
Medlemmar > Ladda upp lista.  
Där finns en mall som visar hur ni fyller i 
medlemslistan. Ladda sedan upp listan på sam-
ma ställe.

Manuellt
Om ni hellre vill skriva in medlemmarna manu-
ellt direkt i eBas, så kan ni göra det under
Medlemmar > Skriv in manuellt.  
Medlemmar som läggs till på detta sätt hamnar 
direkt påmedlemslistan.

Bjud in förra årets medlemmar att bli med-
lemmar igen
För varje rapporteringsår så nollställs förenin-
gens medlemslista. Om ni vill se till att bjuda in 
förra årets medlemmarna att bli medlemmar på 
nytt så kan ni göra det genom att skicka ut åter-
inbjudningar. Det kan ni göra genom att gå till:  
Medlemslistan > Inbjudningar. 
För att detta ska fungera, måste föreningen ha 
aktiverat sin onlineregistrering.

5. Medlemslistan
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När föreningen har haft sitt årsmöte så 
måste ni skicka in namn och kontaktup-
pgifter på föreningens nya styrelse under: 
Årsmöte > Årsmötesrapport.  
Det går att skriva in uppgifterna manu-
ellt eller hämta kontaktuppgifterna från 
medlemslistan om personen redan är 
medlem. 

Om ni kryssar i att ni ändrat föreningens 
stadgar i årsmötesrapporten, måste de 
nya stadgarna också skickas in under: 
Föreningens uppgifter > Stadgar.

6. Årsmötesrapport

Ett årsmötesprotokoll är en skriftlig sam-
manfattning av vad som beslutades och 
diskuterades på föreningens årsmöte. 
Årsmötesprotokollet samt bilagor till 
årsmötet behöver lämnas in under: 
Årsmöte > Årsmötesprotokoll. 
 
Mall för årsmötesprotokollet finns på för-
bundets hemsida.

7. Årsmötesprotokoll

Verksamhetsrapporten är en sammanfat-
tning av de aktiviteter som föreningen har 
genomfört under året. Verksamhetsrap-
porten behöver lämnas in under: 
Verksamhet > Verksamhetsrapport. 

Mall för Verksamhetsrapporten finns 
också på hemsidan.

8. Verksamhetsrapport
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Med utskicksmodulen kan förenin-
gen göra utskick via e-post eller SMS 
till sina medlemmar.

Du kan göra ett utskick genoma att
Gå till: 
Medlemmar > Medlemslistan
.  
Här går det även att filtrera vilka 
medlemmar som utskicket ska nå.

Tryck på Utskick till urval och sedan 
på: Öppna redigeringsverktyget för att 
redigera ditt utskick.

Bygg ditt utkast genom att använda 
menyn till höger eller ladda ett tidig-
are utskick om du vill fortsätta med 
samma design.
OBS! Glöm inte att spara.

När du har redigerat klart kan du 
trycka på Använd för e-postutskick 
och lägg till en ämnesrad för utskick-
et. Nu går också att göra ett tes-
tutskick till dig själv först så du kan 
förgranska hur det ser ut.

Under: 
Övrigt > Genomförda utckick
utskick kan du också hitta infor-
mation såsom hur många som fick 
utskicket, när det skickades och hur 
många som har öppnat det.

9. Utskicksmodulen
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