EBAS-GUIDE




HEJ!
Studentradion i1 Sverige anvénder sig av eBas som inrapporterings- och medlemssystem infor bland
annat statsbidragsansokan fran MUCF. Men systemet innehaller &ven en rad smarta funktioner for er

som lokalforening - bland annat onlineregistrering och moéjlighet att bjuda in fore detta medlemmar att
bli medlemmar igen i er forening. Den hér guiden gér stegvis igenom de olika funktionerna i eBas och
ger er en overblick dver vilka dokument som SRS vill att ni ska skicka in varje ar. Ni kommer dven att
fi en separat checklista med punkter ni behover kryssa av vid varje ars inrapportering.

LOGGA IN PA EBAS

Studentradion i1 Sveriges eBas hittar ni pa: https://ebas.studentradion.se/. Ni, som foreningsanvéndare
av eBas, har alltid er e-postadress som anvidndarnamn vid inloggning. Hér kan ni dven begéra ett nytt
16senord ifall ni har glomt ert nuvarande. Kontakta SRS foreningsadministrator om ni inte har nagra
inloggningsuppgifter till eBas alls.

VALJ AR

Nér SRS soker bidrag fran MUCF sa anvénder vi oss av
medlemsstatistik samt dokument géllande det foregaende
aret. Det vill sdga: 2021 anvénder vi uppgifter fran 2020.
Darfor ar det viktigt att ni anvédnder drop down-menyn hogst
upp 1 menyn till vénster for att vilja rétt ar att rapportera.

For att forenkla administrationen vid MUCF-
bidragsansokningen uppskattar vi om dokument,
medlemslistor och uppgifter laddas upp under rétt ar. Har
styr innehallet i dokumenten, inte vilket datum dokumenten
ar skapade eller nar motet holls som dokumenten ar
behandlade pa. Dokument som ror er forenings verksamhet
2021 ska laddas upp under 2021 dven om de behandlades
pa ett &rsmote under varterminen 2022. Medlemslistor fran
2021 ska laddas upp under 2021 dven om de laddas upp i
januari 2022.

Sverok Admins
Testférening

: 2023
Aret da
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Tips! - I eBas finns det ibland en liten cirkel med ett utropstecken bredvid text eller
rutor. Klicka pad den sa far ni mer information om vad filtet ska innehalla!



MENYN TILL VANSTER

OVERSIKT

Pé er oversiktsida finns en direktldnk till er onlineregistrering.
Hiar finns dven viss medlemsstatistik 0ver hur er forening sag
ut det valda aret, samt en 6verblick over vilka dokument ni
redan har laddat upp och vilka av dessa som har godkénts.
Sverok Admins

Testforening FORENINGENS UPPCIFTER

Crunduppgifter

Den 6vre delen av sidan innehéller uppgifter som ni med
storsta sannolikhet inte kommer behova éndra sa ofta: namn
pa foreningen, er logotyp, sitesort samt datum for grundande.
Skriv girna en kort presentationstext om er radiostation — den
texten kommer sedan att synas 1 onlineregistreringen om ni
viljer att registrera era medlemmar via den.

Oversikt

Féreningens uppgifter

Den nedre delen av sidan ar dock viktig att ni haller
uppdaterad, for hédr anger ni den kontaktperson som ni vill att
foreningsadministratoren eller styrelsen kontaktar vid fragor

Medlemmar

Arsmote angdende MUCF-bidraget. Ange dven en e-postadress som ni
vet kollas av regelbundet — hit skickas all kommunikation fran
verksamhet eBas gillande er forening. Klicka pé ”Spara” langst ner efter

att ni har uppdaterat era uppgifter.

Féreningsbidrag

Kontouppgifter

Har anger ni det bankkonto som ni vill att vi betalar ut ert
foreningsstdd till. Ni kan vélja mellan att ange ett bankkonto,
ett bankgiro eller ett plusgiro.

Ovrigt

Om ni anger ett vanligt bankkonto (clearing samt kontonummer) som kontouppgift behover ni ladda upp
ett kontobevis. Kontobeviset dr ett dokument som ni far av er bank. Den information som bér finnas i
dokumentet ér:

 Vilken bank som kontot finns i

* Clearingnummer och kontonummer till kontot

+ Information som visar att det dr foreningens konto och inte ett konto kopplat till en privatperson

Stadgar

Haér kopierar ni in er forenings stadgar i1 textformat. Om ni dndrar era stadgar pa ett &rsmote s ska de
dven uppdateras hir. De nya stadgarna bor innehalla det datum da stadgarna senast dndrades. Ebas
meddelar sedan SRS automatiskt om att det har skett en stadgedndring.

MEDLEMMAR

Medlemslistan

Haér finns er medlemslista med godkdnda medlemmar. Under knappen “’Sokfilter” finns en méingd olika
sokfunktioner. Bland annat kan ni soka pa en eller flera personuppgifter samtidigt, aktiva medlemmar
eller inmatningsmetod 1 eBas.



Om ni har aktiverat onlineregistrering sé dr det ocksa har ni hittar funktionen att bjuda in forra arets
medlemmar till att fornya sitt medlemskap i er forening. Aterregistreringsinbjudningarna kommer bara att
gd ut till medlemmar som inte redan finns pa nuvarande ars medlemslista.

Viljer ni att skicka ut dterinbjudningar via e-post kan ni infoga ett eget meddelande i texten som gar ut.
For SMS éar texten forbestimd av SRS via en systemtext.

Léanken 1 inbjudningarna leder till foreningens vanliga sida for onlineregistrering. Skillnaden é&r att 1 steg 2
finns forra arets uppgifter forifyllda. Medlemmen behover inte heller genomga nigon verifiering av e-post
eller telefonnummer.

Inbjudningarna innehaller d4ven en lank for att tacka nej till att fornya medlemskapet. I praktiken innebér
det att inga fler inbjudningar till férnyelse gar ut géllande detta medlemskap. Personen dr pa inget sitt
blockerad frén att pa andra sétt registrera ett medlemskap for det nya aret.

Skrivin enstaka

Under den hér fliken kan ni registrera era medlemmar en och en. Den hédr funktionen anvinds oftast

nér ni behdver komplettera era medlemslistor med senare tillkomna medlemmar. Féljande uppgifter

ar obligatoriska att uppge: fornamn, efternamn, fodelseéir, konstillhorighet (valmojligheterna “Vill
inte uppge” och ”Okint” finns ocksd), e-post, mobilnummer samt intridesdatum i er férening (detta
ar datumet dd@ medlemmen tog stéllning for medlemskapet géllande &ret som rapporteras). Ange om
medlemmen dr aktiv medlem eller stddmedlem samt klicka i om medlemmen onskar nyhetsbrev eller inte
fran SRS.

Ladda upp lista

Nér ni laddar upp er medlemslista som befintlig fil s& vill vi att ni anvénder er av mallen som finns till
hoger pa sidan. Om er lista inte matchar var angivna mall s kommer importen att misslyckas. Samtliga
falt behover vara 1 ri-data format (text) dé t.ex. datumkonvertering skapar problem. Datum anges alltid
enligt ar-manad-dag. Andra inga kolumner i mallen. Kontrollera iven att medlemslistan ni laddar upp
giller ratt ar.

Ebas accepterar filer i .csv (med komma-separerade vérden), .xIsx (Excel 2007) och .xls. Kryssa i "Forsta
raden dr kolumntitlar” om det stimmer med ert Excel-dokument och klicka pa ”Ladda upp”.

OBS:
Om ni har medlemmar med skyddad identitet bor personens/personernas uppgifter hanteras vid
sidan av eBas. Lagg in de péhittade uppgifter som krévs for att f4 en godkédnd medlem och referera

pa nagot sitt till de uppgifter ni har utanfor eBas, exempelvis genom att skriva ”Skyddad identitet
01” 1 namnfalten. Siffrorna 1 eBas blir rétt och ni behdver endast redogora for er revisor hur ni
hanterar det hela.

Onlineregistrering

Genom funktionen for onlineregistrering kan er forening ta emot medlemmar via en registreringssida.
Intradesdatum for medlemmar som ansluter sig pa det hér sittet blir den dag som uppgifterna skickas in.
Det gér alltsd inte att registrera sig som medlem for ett ir i efterhand.

Ni kan sjélva aktivera er registreringssida via fliken Onlineregistrering”.

Efter aktivering mots ni av en sida dar ni har mojlighet att dndra direktldnken till er registreringssida
(t.ex. till att innehalla er stations eget namn). Hér anger ni dven uppgifter om hur medlemmarna
betalar eventuell medlemsavgift/séndningsavgift till er och om ni har ett Swish-nummer ni vill att
de ska anvinda. Er presentationstext i onlineregistreringen dr samma som ni skriver in under fliken
”Grunduppgifter”.

De medlemmar som registrerar sig via onlineregistreringen maste verifiera sin e-postadress inom 24
timmar, men ni har dven mojligheten att aktivera SMS-verifiering — dir medlemmarna kan vélja att



verifiera sitt mobilnummer 1 stéllet.
Kom ihag att det gar att registrera medlemmar pé flera olika sitt for samma ar. Alla behdver t.ex. inte vara
via lista.

Granska nya medlemmar

Medlemmar frdn onlineregistreringen samt frdn uppladdade listor hamnar hir for att ge er en mojlighet
att se Over uppgifterna innan de sparas till medlemslistan i eBas. Ni har dven mdjlighet att invénta en
inbetalning av medlemsavgift innan ni lagger till medlemmen pa er faktiska medlemslista. Det gér att
spara medlemmarna en och en eller samtliga samtidigt sa linge inga felmarkeringar finns.

Observera att medlemmarna méste granskas och sparas till medlemslistan for att rdknas in i foreningens
medlemsantal.

Ibland blir vissa medlemmar felmarkerade i eBas. Det kan hidnda av flera olika anledningar. Det kan vara
pa grund av att ndgot i uppgifterna inte stéimmer eller att obligatoriska uppgifter saknas. Exempel pa saker
som leder till en felmarkering: fodelsedatum i framtiden, fornamn som saknas eller en e-postadress som
innehaller bokstiaverna 4,4 eller 6.

Obligatoriska uppgifter som behover finnas for att inte f4 en felmarkering: férnamn, efternamn, fodelsedr,
konstillhorighet, e-post, mobilnummer samt intrddesdatum i er forening.

En annan mojlig forklaring ar att systemet misstanker ett duplikat (det hdr kan hinda vid t.ex. syskon med
samma kontaktuppgifter). Da far du valet att spara medlemmen som en unik medlem vilket inte genererar
en felmarkering.

Aven om eBas varnar om att ni forsoker spara en medlem med fel si gér det att tvinga in medlemmen

pa medlemslistan, vilket kan vara en 16sning 1 de fall da information tillfalligt saknas men kommer att
kunna kompletteras senare. Medlemmar med felmarkeringar rdknas dock inte som godkidnda medlemmar
vid bidragsansokningar. Vi ser dérfor att ni helst laddar upp s& kompletta medlemslistor som mojligt fran
borjan.

ARSMOTE

Arsmotesrapport

Arsmétesrapporten avviker fran dvrig rapportering eftersom den oftast inte baseras pa det arsméote

vars dokument senare bifogas under drsmdteshandlingar. Hér rapporterar ni in personer som blivit
fortroendevalda pa drsmotet som holls det &r som ni dr inloggade under. Det vill sidga: star det 2021 hogst
upp 1 vénstermenyn sa baseras de inrapporterade uppgifterna pa det arsmdte som holls under 2021 (dven
om det senaste rsméotesprotokollet ni bifogar i Arsméteshandlingar ér frn 2022). Uppdatera dérfor gérna
den hér avdelningen i eBas efter varje arsmote (det ger &ven SRS oversikt 6ver vem som har valts till
fortroendeposter i er forening med mindre fordrdjning).

De fortroendevalda som kan rapporteras i &rsmotesrapporten dr: styrelsemedlem (valfri titel), revisor och
valberedare. Kontaktuppgifter till fortroendevalda kan hdmtas fran foreningens medlemslista.

Arsmoteshand lingar
Har vill vi att ni laddar upp foljande dokument 1 PDF, txt, docx eller doc-format:

 Arsmétesprotokoll gillande underlagsaret. Protokollet bor vara justerat och signerat. (Har ni t.ex. haft
arsmote 1 mars 2022 som har behandlat er verksamhet 2021 sé ér det protokollet fran detta mote som
ska bifogas nir vi soker MUCF-bidraget med 2021 som underlag.)

* Ekonomisk redovisning. En balans- och resultatrapport gillande aret vi soker bidrag med.

* Propositioner om stadgesindringar som behandlats pa arsmotet.

 Ovriga motioner eller propositioner som behandlats pa arsmétet.

* Revisionsberiittelse behandlad pd drsmétet. Revisionsberittelsen ska avse foreningens verksamhet
samt ekonomi och vara signerad av revisorn.



Om er forening har ett brutet verksamhetsar sé vill vi ha dokument géllande det verksamhetsar som
avslutades underlagséret. Det vill sdga: soker vi bidrag med 2021 som underlagsér sa vill vi ha dokument
géllande ert verksamhetsdr som striackte sig HT2020-VT2021.

Vilj om det uppladdade dokumentet &r ett protokoll eller en bilaga i drop down-menyn.

Nir ni har laddat upp ett dokument under drsméteshandlingar skickas det till SRS for godkdnnande. En
arsmoteshandling kan vara “Viéntande” (inskickad men obehandlad), “Godkind” eller “Underkdnd”. Ni
far ett mail ndr dokumentet har godkénts.

Signering av protokoll

Om arsmotesprotokollet fortfarande saknar ndgon signatur finns det en mdjlighet for berdrda personer att
signera via eBas — detta gors via knappen “Liagg till signering” som finns vid varje uppladdat dokument.

Lagg till vilka personer som ska signera genom att ange deras e-postadress eller telefonnummer. Det gér

att lagga till fler signeringar vid ett senare tillfélle.

Begiran om att de ska signera gér sedan ut via e-post eller SMS. I meddelandet finns en ldnk som tar
signeringspersonen till en sida ddr dokumentet kan hdmtas hem f6r granskning, samt en knapp som
personen trycker pa om den vill signera. Vid signering &ndras statusen for signeringen i eBas och
tiden for signering noteras. Personen som signerat har fortsatt tillgang till dokumentet via ldinken som
skickades ut, men det gar inte att ta tillbaka signeringen.

Om det uppladdade dokumentet dr en PDF ldggs en sida med ett signeringskvitto till sist i dokumentet.
Ar det ett annat filformat &n PDF s& gér det att himta hem signeringskvittot som egen fil.

Den hér sortens signatur godkidnns av oss pa SRS, men tdnk pa att om protokollet 4ven ska anvéndas i
andra sammanhang (t.ex. skickas till Skatteverket eller en bank) bor det signeras med fysiska signaturer
for att godkénnas av andra instanser.

VERKSAMHET

Verksamhetsrapport

Hér lamnar ni en verksamhetsrapport dver det angivna aret. Ni kan vilja att kopiera in den
verksamhetsberittelse som ni behandlade pa arsmotet eller skriva en sammanfattning vand specifikt
till SRS. Ni kan skicka in ett valfritt antal verksamhetsrapporter, men det ricker med att en av dem blir
godkind. Om ni gor dndringar i en redan godkénd rapport sa sparas den som en ny rapport.

Nér ni har skickat in en verksamhetsrapport behdver den godkénnas av SRS. En verksamhetsrapport
kan vara “Vintande” (inskickad men obehandlad), “Godkénd” eller “Underkind”. Ni far ett mail nér
verksamhetsrapporten har godkénts.
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Anvandare
Har kan ni l4gga till nya anvéndare som har tillgang till er férenings konto pa eBas.

Meddelanden fran eBas
Lista med meddelanden skickade fran eBas till er angivna e-postadress.

Senast uppdaterad: 16 december 2021



