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Tillbaka till index blabands
ungdom

Manual for eBas

Sveriges Blabandsungdom anvander eBas som medlemsregister. Varje férening hanterar
sina egha medlemmar. Ni anvander &ven eBas fér att rapportera verksamhet, ladda upp
arsmotesprotokoll och stéka bidrag direkt i systemet.

Inloggning
Medlemsreqistrerare
Logga in
Glémt I16senord

eBas-aret
Januari
Mars

September
December

Oversikt

Aterreqistrera medlemmar

Steqg 1 - Aktivera Onlineregistrering
Steqg 2 - Skicka ut inbjudningar till aterreqistrering

Rapportera
Steg 1 - Arsmétesrapport

Steqg 2 - Ladda upp protokoll
Steg 3 - Skapa verksamhetsrapport

Laqq till eller ta bort anvédndare

Gora ett utskick

Hall koll p4 externa kontakter

Buggar och felrapportering

Olika vagar for att bli medlem
Hemsidan

| eventanmalan

Fysiska talonger
Skriv ut och lat personerna fylla i en lista

Lat férra drets medlemmar signera
Direktlank till féreningen

o

Aterreqistrering via mail/SM
Avslutningsvis
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Inloggning

Medlemsregistrerare

Styrelsen utser vem/vilka som ska ha behdrighet i medlemsregistret och protokollfér detta.
Forsta gangen ni ska fa tillgang till registret mailar ni kansliet@sbu.nu och meddelar vem
som ska ha tillgang. De uppgifter som behdvs ar: férnamn, efternamn, mailadress samt
telefonnummer. Efter att den forsta anvéndaren &r tillagd kan den personen sjalv l1agga till
en eftertradare.

Logga in

1. Gatill https://ebas.sbu.nu

2. Logga in med den mailadress som ni skickade in och det I6senord du sjélv valde.
Har du inte inloggningsuppgifter men ar utsedd att hantera medlemsregistret? Hor
av dig till kansliet@sbu.nu

Glomt [6senord

1. Under rutorna med anvandarnamn och lésenord finns en lank till Glomt I6senord
eller anvandarnamn.
2. Ange den mailadress som du anvande nar du loggade in forsta gangen.
Klicka pa lanken i mailet som kommer och valj nytt I6senord.
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[]
eBas-aret
Har kommer en snabbguide till vad foreningen behover registrera i eBas under aret.

Januari

e Den 1 januari har féreningen 0 (noll) medlemmar, det &r dags att skicka ut
inbjudningar via onlineregistrering till forra arets medlemmar sa att de kan bekrafta
sitt medlemskap for detta aret. Se instruktioner har.

e Planera for arets arsmote om ni inte redan borjat.

Mars

e Om era stadgar inte sager annorlunda borde ni nu haft arsmote. Rapportera in
styrelse, verksamhet och arsmdétesprotokoll till eBas sa fort som majligt. Ni har hela
aret pa er, men sa snart det ar klart s& kan bidrag betalas ut till er. Se instruktion har.

e GIlom inte att uppdatera vem som har tillgang till systemet om ni har bytt
ansvarig/ansvariga. Se instruktion har.

September

e | 3gg in nya medlemmar, eller skicka dem allra helst en I&nk till onlineregistreringen
sa slipper ni jobbet med att fylla i deras uppgifter.

December

e Dubbelkolla att ni skrivit in alla medlemmar!
e 31 december ar sista dagen for att rapportera medlemmar, arsméte och verksamhet
for att fa bidrag for aret.
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Oversikt

Direkt ndr du loggat in kan du enkelt se antalet medlemmar som finns rapporterade och vad
ni behover gora for att kunna fa verksamhetsbidrag utbetalat.

. sveriges
blabands
ungdom

SBU

@ Oversikt

[ Fsreningens uppgifter >

£R Medlemmar
% Arsmote

Bl verksamhet
&3 Foreningsbidrag

A owrigt

HJALP

@ Kontakta férbundet

@ Oversikt

Vélkommen SBU

Distriktstillhorighet

Rapporteringséversikt for 2021

Medlemmar

Adress onlineregistering

Medlemmar

Ungdomsmediemmar (Godkanda 6-25 ér)

Andel ungdomsmediemmar (0/1)

Féreningen ndr ej upp till minimumnivan pé&

60%. For att klara minimumnivén méste ni
rekrytera 2 ungdomsmediemmr.

For fé medlemmar

Stockholms lans Blabandsungdom (SLBU)

ebas.sbunu/blimediem/23

0st

Foreningen har inte minst 3 godkanda

Lés om hur rapporteringen gar till

L&s om ert ansvar f8r personuppgiftshanteringen

. sveriges
blabands
ungdom
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Aterregistrera medlemmar

Steg 1 - Aktivera Onlineregistrering

For att underlatta administrationen foér féreningen rekommenderar vi att féreningen anvander
sig av onlineregistrering da@ medlemmar ska bekrafta sitt medlemskap (gors varje ar).
Funktionen aktiveras under fliken Medlemmar och —Onlineregistrering. P4 samma sida kan
féreningen aven aktivera information om hur medlemsavgiften ska betalas (om ni har nagon,
forbundet har ingen). Féreningen kan aktivera SMS-verifiering och da kan medlemmen vélja
att fa ett SMS istéllet for ett mail for att bekrafta sitt medlemskap. Aktivera ocksa
SPAR-uppslag for att medlemmarna ska fa det enklare med att fylla i sina uppgifter Kom
ihag att spara i botten pa sidan.

sveriges ]
bldbands Uppgifterna har sparats. )
ungdom

. & Onlineregistering av medlemmar eBas
2021 ~ ) o ) o
Genomn funktionen fér onlineregistrering kan er férening ta emot medlemmar via en registreringssida
Intréidiesciatum fér medlemmar som ansluter sig pé detta sétt blir den dag som uppgifterna skickas in. Det gér
alltsa inte att registrera sig som mediem fer ett ér i efterhand
R Oversikt
[ Féreningens uppgifter > Registreringssida
& |rxtivera registreringssida
4% Medlemmar > 9 9
Medlemslistan Nuvarande adress hitps://ebas.sbunu/blimediem/sBU  Andra adress
Granska nya https://ebas.sbunu/blimediem/ SBU
Skeiv in enstaka
Ladda upp lista Altivera uppslag fran SPAR Aktlvera verifiering via SMS
na funktion aktiverad blir det majligt for personer jistrerar sig att genomsitt | Personef som fyller i formulciret méste verifiera sin e-postadress. Om SMS-verifiering ar
Onlineregistrering personnummer hamta sina uppgifter fréin statens pe Postadress och namn SRIverat kan de istallet vélja att verifiera sitt mobilnummer

behover da inte skrivas in.
S Arsmote >

B verksamhet >

Steg 2 - Skicka ut inbjudningar till aterregistrering

For att skicka ut inbjudningar gar ni till Medlemslistan, som ligger under Medlemmar. Dar
finns det en gron knapp som heter “Inbjudningar till forra &rets medlemmar”. Om du trycker
pa den far du alternativet att skicka ut ett mail eller ett sms till de som var medlemmar
under forra aret. Du kan redigera mailet men inte smset. Var noga med att se sé att det star
ratt ar i knappen dar det i bilden star 2020.

. sveriges )
blabands 4 Medlemslistan 2021
ungdom

SBU Soktext...

— T
{R Oversikt

oM it 5 Skriv in enstaka medlem Hamta medlem fran 2( 20 Skicka inbjudningar till
éreningens uppgifter medlemmar 2020

&k Medlemmar ~

Medlemslistan

Granska nya Expandera samtliga medlemsrader ~
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Rapportera

Steg 1 - Arsmbtesrapport

Nar ni har hallit &rsmote ska detta rapporteras in i eBas for att ni ska kunna &
verksamhetsbidrag och for att SBU ska kunna soka bidrag fran MUCF for nasta ar. Forsta
steget ar att skapa en arsmotesrapport! Under arsméte trycker ni pa Arsmétesrapport och
darefter “skapa ny arsmétesrapport”. Dar &r det bara att fylla i alla uppgifter och sen trycka
pa spara. Tank pa att styrelsen maste vara inskriven i medlemsregistret innan ni gor detta.

. sveriges . )
blabands % Arsmotesrapporter 2021
ungdom

SBU

2021 v Skapa ny arsmétesrapport

A Oversikt

Det finns dnnu inga drsmotesrapporter for 2021
[ Foreningens uppgifter >

45k Medlemmar >
% Arsmote -
Arsmétesrapport

Om ni tagit beslut om stadgeandringar, uppdatera dem ocksa under Féreningens uppgifter,
menyalternativet Stadgar:

. sveriges .
blabands J Stadgar fér SBU
ungdom
SBU Féreningens stadgar. Om ni éndrar i dem pa ert Grsméte sd ska ni uppdatera dem hér.
Uppdaterade i eBas 2018-12-18
=
M Oversikt Stadgar

Du blir nu medlem i Sveriges Blabandsungdom och eftersom att du valjer att bli medlem via
hemsidan kommer du att placeras i den férening som ligger narmast dig rent geografiskt.
Grunduppgifter Stadgarna fér varje lokalférening kan variera, men dd har avvikelser fran standardstadgarna blivit
godkdnda av férbundsstyrelsen.

[ Féreningens uppgifter ~

Kontouppgifter
Namn och malséttning
Stadgar §1
SBU Nationell bestar av ungdomar som inte tillhdr nagon Bldbandsférening. Féreningen ér en
landningsplats innan medlemmen placeras i sin riktiga férening.

Kontaktlista

Hemsida Avdelningens verksamhet sker i enlighet med grundsatserna for Sveriges Blabandsforbund och
efter SBU:s motto: -
&R Medlemmar > HELNYKTERHET KRISTEN LIVSSTIL och FYSISK AKTIVITET &
% Arsméte >
Verksamhet >

€2 Foreningsbidrag > m
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Steg 2 - Ladda upp protokoll

Ladda upp arsmoétesprotokollet! Under Arsméte finns menyalternativet arsmoteshandlingar
och dér laddar du upp protokollet. Om det inte &r signerat nar du laddar upp det kan du via
eBas ordna en digital signering.

. sveriges

o . ..
bldbands % Arsmoéteshandlingar for 2021
ungdom

Hdr laddar ni upp darsmétesprotokollet och eventuella bilagor. Detta ér inte ett krav.
SBU annualmeetingreportsfiles _verification_intro
2021 ~

valj fil att ladda upp (jpg, png, pdf, doc, docx, txt)
R} Oversikt valj fil valj fil
[ réreningens uppgifter > Dokumenttyp*
R Medlermmar > --Valj typ av dokument-- v

> Arsmote ~
Ladda upp
Arsmotesrapport

Arsméteshandlingar
Det finns dnnu inget protokoll uppladdat fér 2021

i Ek v e

Steg 3 - Skapa verksamhetsrapport

Skapa en verksamhetsrapport. Tryck pa Verksamhet och sedan pa menyalternativet
verksamhetsrapport. Dar kryssar du i de rutor som stammer éverens med er férening och
skriver darefter en kort text om vad ni har gjort hittills i &r. Har ska alltsa inte
verksamhetsberattelsen for forra aret 1aggas in, utan ni skriver allt som har skett detta ar.
Observera att detta ska vara detta ar, inte foregaende ar.

. sveriges _
blabands Verksamhetsrapporter 2021
ungdom
VGI’]‘Q ar lamnar f:'jreningen en kortfattad rapport Kl‘iﬁg sin verksamhet till férbundet
sBU
1M Oversikt
[0 Féreningens uppgifter > Det finns &nnu inga verksamhetsrapporter fér 2021
AR Medlermmar >
% Arsmote b

Verksamhet -

Verksamhetsrapport

Rapportera sedan medlemmar kontinuerligt sa ar allt klart for aret!
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Lagg till eller ta bort anvandare

Nar du ar inloggad har du méjlighet att lagga till eller ta bort anvandare som har tillgang till
systemet. Det ar bra att ga igenom detta arligen. Tank pa att protokollféra vem som far ha
tillgang till systemet pa era styrelseméten!

Du hittar installningarna under Ovrigt och trycker sen p& menyalternativet Anvandare.

sveriges

2 N
bldbands B Anvéndare - SBU eBa S
ungdom
Har listas alla anvéndare som har tillgéng till kontot f6r denna farening,
SBU
) Oversikt
[ Féreningens uppgifter >
&k Medlemmar
Visar anvandare 1 av totalt 1
S Arsmote >
B verksamhet > a
& Foreningsbidrag > E-post/anvandarnamn:

& Owrigt elefonnummer:
v
Giltig till .

Anvandare

Meddelanden fran eBas

8 (14)


https://docs.google.com/document/d/1IbAshjK-al5OSD4NvTKFkSkdPVzjZLdveetLwWw-4zg/edit?usp=sharing

. sveriges
blabands

Tillbaka til index ungdom

Gora ett utskick

Med eBas kan du direkt och enkelt gora ett utskick till alla era medlemmar! Tryck pa
Medlemmar och vélj sedan menyalternativet Medlemslistan. Som standard visas da alla
medlemmar som finns inskrivna for det aret du valt hogst upp. Om du vill géra ett utskick till
alla, ga direkt till knapp 2 “utskick till urval.”. Om du vill géra ett urval av vilka du ska skicka
till, tryck da pa 1 “sokfilter”. Stall dar in vilka parametrar du vill och avsluta genom att trycka
pa Sok.

Vill du istéllet exportera en lista for att anvanda i ndgot annat sammanhang, anvand
Exportera urval, markerat med 3. Tank pa att radera listan sa fort du anvant den da vi inte
vill att medlemsuppgifter ska komma pa villovagar.

. sveriges .
blabands 4% Medlemslistan 2021

ungdom

oM F ft s ‘Skriv in enstaka medlem Hamta medlem frén 2020 Skicka inbjudningar till
Greningens uppgifter ‘mediemmar 2020

AR Medlemmar

Medlemslistan

Granska nya Expandera samtliga medlemsrader v

Nasta steg ar att stélla in utskicket. D& kan du under “skicka senare” vélja om det ska
skickas pa nagon annan tidpunkt &n sa fort du &r klar. Unika mottagare ar bra att kryssa i,
sa att inte samma mailadress far flera mail.

Dynamiskt innehall &r en lista pa saker du kan skriva som da andras i mailet. Skriver du
FORNAMN kommer det istéllet att &ndras till det som personen som mottar utskicket heter i
férnamn.

Avsandare namn stéller in vad mottagaren kommer se fér avséndare och Svarsadress stéller
in var mailet kommer om n&gon trycker svara pé ditt utskick. Amnesraden &r &mnesraden.

Oppna sedan redigeringsverktyget och designa ditt mail. D& kommer du till en redigerare

dér du drar och slapper olika element. Mailet kommer att se ut som det gér nér du skapar
det.
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Utskick till urval @ e-sos eBas

Detta utskick kommer att gdras till ditt urval om 1 medlemmar. Endast mottagare med en giltig e-postadress finns
med. De mottagare som har avregistrerat sig fran utskick kommer automatiskt att plockas bort. @

Skicka senare Dynamiskt innehdll
Dynamiskt innehall som utgar fran information om
mottagaren. Klicka pa orden fér en nérmare

Lamna blankt om meddelandet ska skickas direkt (T @y PREkE R

= FORMAMN
® skicka bara ett utskick per e postadress Skicka kopior (CC) s EFTERNAMN
. » FORTROENDEPOST
Ejvalt - = FORENINGSNAMN
* PRESENTATIONSTEXT
. * MEDLEMSPROFIL
Avsandare - Namn Svarsadress - E-post + MEDLEM_MEDLEMSTYP
SBU B] kansliet@sbu.nu Skriv in ordet med stora bokstaver dar det ska visas
i texten eller vdlj fran listan "Anvandarfalt” i
" redigeringsverktyget.
Amnesrad
Innehall

Oppna redigeringsverktyget

t for utskick kan sp om ett utkast och anvandas senare. Rekommenderade webblasare for
anvandning med redigeringsverktyget ar Chrome och Firefox.

Férhandsvisning av utskick

Forsta mottagaren i listan anvéinds som exempel

Skicka e-postutskick Skicka ett testutskick endast till mig

Hall koll pa externa kontakter

En vanlig grej &ar att kontakter, I6senord och annat bra tappas bort vid en éverlamning. Har
kan ni skriva in allt sdnt som &r bra for féreningen att halla koll p&! Denna &r unik for varje
férening.

. sveriges

blabands J Kontaktlista
ungdom

Detta ar féreningens kontaktlista. Innehdllet | denna lista ar inte bundet till ndgot sdrskilt ar.
SBU

2021 v Soktext...

iy Oversikt
Rensa filter

1 Féreningens uppgifter  ~
Kontouppgifter
Stadgar

Kontaktlista

Hemsida
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Buggar och felrapportering

Stoter du pé en bugg eller ndgot som verkar vara fel? Hor av dig till kansliet@sbu.nu.
For att vi ska kunna felsdka pa béasta satt 6nskar vi att du beskriver problemet sa utforligt
som mojligt och svarar pa foljande fragor:

Pa vilken sida uppstod felet?

Fungerade det néar de férsokte igen?

Hande det en gang eller ar det aterkommande?

Vad anvande du for att komma at sidan; dator eller mobiltelefon/surfplatta?
Vilken webblasare anvande du?

Vilken tidpunkt kranglade det?
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Olika vagar for att bli medlem

Hemsidan

En person registrerar sig sjalv pa http://sverigesblabandsungdom.se/bli-medlem/

| eventanmalan

Nar du bjuder in till ett event digitalt kan du lagga till en kryssruta dar personen far bekrafta
sitt medlemskap genom att kryssa i rutan. Forslag pa formulering:

"For att delta pa denna aktivitet sa kravs det medlemskap i Sveriges Blabandsungdom.
Genom att kryssa i denna ruta sager du ja till att bli medlem och att vara helnykter. For att
lasa mer om vad medlemskapet innebar kan du lasa pa
http://sverigesblabandsungdom.se/bli-medlem/"

Du ansvarar sedan for att skriva in personerna i eBas och spara listan, eller skicka den till
kansliet@sbu.nu sa far du hjalp. Tank pa att du maste samla in de personuppgifter som
kravs for ett medlemskap i samband med anmalan.

Fysiska talonger

De klassiska fysiska medlemstalongerna. Personen skriver da sina uppgifter och signerar
lappen. Sen kan du skriva in personen i eBas och i slutet av aret posta dem till kansliet. Det
gar ocksa bra att posta dem till kansliet direkt och fa hjalp med att skriva in dem. Adressen
ar:

Sveriges Blabandsungdom, Box 12825, 112 97 Stockholm

Det finns flera upptryckta talonger i kansliets forrad, om du har fatt slut, maila din adress fill
kansliet@sbu.nu och be om fler.

Skriv ut och lat personerna fylla i en lista

Du kan skriva ut denna lista och lata personerna fylla i den. De har samma funktion som
talongerna, men du far ett papper istallet for manga talonger. Viktigt att personnumret
innehaller de fyra sista siffrorna for denna blankett da det anvands for att hamta
adressuppgifter.
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Lat forra arets medlemmar signera

| eBas kan du generera en lista pa forra arets medlemmar och lata dem signera att de Vvill

vara medlemmar i ar igen.

Da trycker du pa “Medlemslistan” och kontrollerar sedan att du har markerat nuvarande ar.
Sen trycker du pa “lista bekrafta medlemskap XXXX”

.. sveriges
blabands
ungdom

(R Oversikt

1 Foreningens uppgifter >
& Medlemmar v
WMedlemslistan

Granskanya

& Medlemslistan 2021

Soktext.

Skriv in enstaka mediem Hamta mediem frén 2020 Skicka inbjudningar till
medlemmar 2020

Expandera samtliga mediemsrader

eBas

Lista: Bekraifta medlemskap 2021

sar medlem 1 av totalt

Da far du fram en lista som personen bara behdver signera och satta dagens datum pa.
Sedan kan du registrera dem pa aret genom att trycka pa “hdmta medlem fran féoregaende

ar”. Kom ihag att posta eller skanna listan och skicka den till kansliet!

. sveriges
blabands
ungdom

sverok Admins
Testforening

{} Oversikt

[ Féreningens uppgifter >
&R Medlemmar -
Medlemslistan

Granska nya

Anvand webblasarens funktion for utskrift for att skriva ut listan eller spara den som pa.
Endast listans innehdll kommer med i utskriften.

sveriges
bIABANGS
ungdom

Bekrdftelse av medlemskap i Sverok Admins Testférening 2019

All, Test

Testvagen 32 Jag vill vara medlem i Sverok Admins Testforening och Sveriges Blabandsungdom under

55555 Test 2019 Datum
Bertan, Test

Testgatall Jag vill vara medlem i sverok Admins Testforening och Sveriges Blabandsungdom under

17152 Solna 2019 Datum
Bertan, Test

Testgatal Jag vill vara medlem i Sverok Admins Testforening och Sveriges Blabandsungdom under

17152 Soina 2019 Datum

Direktlank till féreningen

Varje férening har ocksa mojligheten att ge medlemmar tillgang till en Iank som
direktregistrerar medlemmar till er forening. Alltsd samma procedur som i alternativet
“Hemsidan”, men medlemmen far se information om er férening snarare an forbundet nar
den registrerar sig och den hamnar direkt hos er.

Lanken hittar du om du trycker pa “Medlemmar” och sen “Onlineregistrering”. Kopiera sedan
lanken och skicka den, lagg den i er facebookgrupp eller generera en QR-kod och Klistra

upp i lokalen )

13 (14)


https://docs.google.com/document/d/1IbAshjK-al5OSD4NvTKFkSkdPVzjZLdveetLwWw-4zg/edit?usp=sharing

Tillbaka till index

. sveriges
blabands
ungdom

. sveriges
blabands
ungdom
Spanga SBU

A Oversikt
[0 Foreningens uppgifter >
4k Medlemmar v
Medlemsiistan
Granska nya
Skriv in enstaka
Ladda upp lista

Onlineregistrering

&k Onlineregistering av medlemmar

Genom funktionen for anlineregistrering kan er férening ta emot medlemmar via en registreringssido.
Intraidesdatum for medlemmar som ansiuter sig pé detta satt biir den dag som uppgifterna skickas in. Det gér

alltsa inte att registrera sig sam medlem for et ar | efterhand.

Registreringssida

Aktivera registreringssida

Nuvarande adress

Aktivera uppslag fran SPAR

,&terregistrering via mail/SMS

https:/ /ebas.sbunu/blimediem/spanga

Andra adress

https://ebas sbunu/blimediem/  spanga

Aktivera verifiering via SMS
ler | f

Forbundet skickar I16pande ut paminnelser via mail och SMS till féregaende ars medlemmar,
men ni som férening har ocksa mdjligheten att géra detta via mail.

%k Medlemslistan 2021

Soktext.

Skriv in enstaka medlem

Hamta medlem fran 20! 0

Rensa filter

Exportera urval (xlsx)

Lista: Bekrafta medlemskap 2021

Da gar ni in pa “Medlemmar” och sedan dyker den grona knappen “Inbjudningar till férra
arets medlemmar” upp. Om den &r rod betyder det att forbundet redan skickat ut en
paminnelse om detta. Det kan géras var 30nde dag och mottagaren kan da vélja att bli
medlem eller avboja framtida paminnelser.

Avslutningsvis

Férbundet féredrar alla metoder som innebér att personen sjélv skriver in sig i eBas
eftersom att vi da far bekraftelsen for medlemskapet digitalt direkt i systemet. Detta gor
arbetet for revisorn lattare, eftersom att det ar det lattaste att verifiera.

Om personen &r 26 ar eller aldre, ska denne rapporteras till vuxenforbundet istéllet. Deras
instruktioner finns hér: https://www.blabandet.se/om/bli-medlem
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https://docs.google.com/document/d/1IbAshjK-al5OSD4NvTKFkSkdPVzjZLdveetLwWw-4zg/edit?usp=sharing
https://www.blabandet.se/om/bli-medlem
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