Rapportera i eBas

Den har guiden forklarar hur rapporteringen i eBas gar till.

Hur loggar jag in?
Oftast har kontaktpersonen i féreningen ett inlogg till ebas.sverok.se dar de kan logga in. Hittar
ni inget sa kontakta info@sverok.se, ange vilken férening och bifoga garna protokollet.

Varfor rapportera?

Sverok ar ett ungdomsforbund som far statsbidrag fran Myndigheten fér ungdoms- och
civilsamhallesfragor (MUCF). Varje ar redovisar vi till myndigheten vad som hant i férbundet
under aret och hur manga medlemsforeningar vi har. Pengarna vi tilldelas anvands for att
betala ut féreningsbidrag. Det ar jatteviktigt att vi far ratt dokument av féreningen.

VIKTIGT: Det du alltid ska tdnka pa nar du rapporterar ar att valja ratt ar i eBas, sa att dina
rapporter hamnar pa ratt stalle. Nar du loggar in i eBas hamnar du alltid pa det ar som ar
nu. Nar du ska rapportera for forra aret byter du ar i den lilafargade listan langst upp i

menyn. 2025 v

Ladda upp arsmotesprotokollet

Forutom arsmotesrapporten ska ni ocksa ladda upp ert arsmotesprotokoll i eBas. Nar
protokollet granskats och godkants av Sverok far bidragsberattigade foreningar en
bidragsbonus.

Rapportera verksamhet

Det ar viktigt att ni rapporterar verksamhet ni har i foreningen for att visa att den ar
kontinuerlig och att foreningen ar aktiv.

I rapporten ska ni klicka i vilken eller vilka typer av spelverksamhet ni har och sedan
berattar ni i fritextfaltet hur ofta ni agnar er at de verksamhetsgrenar ni har klickat i (till

exempel “varje dag”, “varje vecka” eller “varje manad”). Om det finns andra saker som ni vill
beratta om kan ni gora det ocksa i fritextfaltet.


http://ebas.sverok.se
mailto:info@sverok.se

Komplett guide till rapportering

Rapportera arsmote

Din forening ska ha ett arsmote varje ar och sedan rapportera det i eBas.

| eBas finns Arsmotesguiden och anvander ni den sker rapporteringen automatiskt nar
motet ar slut. Anvander din férening inte Arsmétesguiden behdver ni rapportera arsmotet
manuellt.

Manuell arsmotesrapport - gor sa har!

e Logga inieBas och valj Arsméte > Arsmotesrapport i menyn
e Klicka pa knappen Skapa ny arsmotesrapport
e Fylliformularet och avsluta med att klicka pa Spara

Rapportera medlemmar

Det basta sattet att rapportera era medlemmar ar att anvanda Onlineregistreringen. Da blir
det enkelt for foreningens medlemmar att fornya sitt medlemskap i borjan av varje ar, och
nya medlemmar skriver sjalva in sina uppgifter sa att de hamnar direkt i eBas.

Onlineregistrering - gor sa har!

e Logga inieBas och valj Medlemmar > Onlineregistrering i menyn till vanster.

e Klicka i rutan Aktivera onlineregistrering och klicka sedan pa Spara. Installningarna
for onlineregistrering dyker nu upp och ni har fatt en lank till foreningens egen
registreringssida.

e Sprid lanken till alla som vill bli medlemmar i féreningen och anvand den nar ni
rekryterar nya medlemmar.



& Onlineregistering av medlemmar
SF Kansliet

Genom funktionen f6r onlineregistrering kan er férening ta emot medlemmar via en registreringssida. Intradesdatum fér
medlemmar som ansluter sig pa detta satt blir den dag som uppgifterna skickas in. Det gdr alltsa inte att registrera sig som medlem
for ett ar | efterhand

{) Oversikt

a Fareningens uppgifter > Reglstrerlng53|da

P ‘ Aktivera registreringssida
IMedlemmar ~

Medlemslistan

Granska nya

Skriv in enstaka m

Ladda upp lista

Onlineregistrering

Fler funktioner i onlineregistreringen

e Du kan enkelt bjuda in forra arets medlemmar att férnya medlemskapet i bérjan av
varje nytt ar. Antingen valjer du att lata eBas skicka ut inbjudan helt automatiskt den
1 januari, eller sa skickar du den sjalv vid en tidpunkt som passar for din férening.

& Onlineregistering av medlemmar eBa s

Genom funkiionen for enlineregistrering kan er forening ta emot via en i for
medlemmar som ansluter sig pa detta sa blir den dag som uppgifterna skickas in. Det gar alltsa inte att registrera sig som medlem
for ett ar i efterhand

Registreringssida

Aktivera registreringssida

Nuvarande adress https://ebas sverok se/blimedlenvsfkansliet  Andra adress

https:i/ebas. sverok selblimedlem/  sfkansliet

Automatisk aterinbjudan vid nytt ar Typ av inbj 1 vid isk

E-post v
Skapa meddelande varje gang en medlem sjalvregistrerar sig Spara onlineregistrerad dl direkt till
Medlemmar s0m betalar mediemzavgift via onlineregistreringen sparas alitid direkt til mediemslistan wanligtvis maste alla mediemmar som onlineregistrerat sig sparas manuelt til medlemslistan frén sidan
Med denna installning far féreningen eft mail nar det kommit in nya sadana mediemmar pa "Granska nya". Med denna installning sparas onlineregistrerade mediemmar istallet direkt fill
medlemsiistan mediemslistan

Aktivera verifiering via SMS
Personer som fyller | formularet maste verifiera sin e-postadress. Om SMS-verifiering ar aktiverat kan de
stallet valja att verifiera sitt mobilnummer.

Installningen for automatisk aterinbjudan finns pa sidan
Medlemmar>Onlineregistrering.



%k Medlemslistan 2021

SF Kansliet

Soktext

Rensa filter

ﬁh Oversikt

Skriv in enstaka medlem Skicka inbjudningar till

[ Féreningens uppgifter >

mediemmar 2020

Hamta mediem frin 2020

Expandera samtliga medlemsrader

&% Medlemmar ~

Medlemslistan

Granska nya

Manuell aterinbjudan gors pa sidan Medlemmar>Medlemslista.

Alla som onlineregistrerar sig hamnar pa féreningens granskningslista i eBas.
Granskningslistan hittar du pa sidan Medlemmar > Granska nya. Om du vill att
registrerade medlemmar ska hamna pa medlemslistan direkt gar det att stanga av
granksningslistan med ett kryss pa sidan med installningar for onlineregistreringen.

& Onlineregistering av medlemmar

Genom funktionen fér onlineregistrering kan er forening ta emot medlemmar via en registreringssida. Intradesdatum far
medlemmar som ansluter sig pa detta satt blir den dag som uppgiftera skickas in. Det gar allsa inte at registrera sig sem medlem
for ett ar i efterhand

Registreringssida

a Aktivera registreringssida

Nuvarande adress https//ebas sverok seiblimedlem/sfkansliet ~ Andra adress

https:/febas. sverok sefblimedlem/  sfkansliet

o Automatisk aterinbjudan vid nytt &r

o Skapa meddelande varje gang en medlem sjalvregistrerar sig

M som betalar gift via onlineregisireringen sparas alltid direkt fill mediemslistan
Med denna installning far féreningen ett mail nar det kommit in nya sadana medlemmar pa
medlemslistan.

Aktivera verifiering via SMS
Personer som fyller i formuldret maste verifiera sin e-postadress. Om SMS-verifiering ar aktiverat kan de
istallet vlja att verifiera sitt mobilnummer.

Typ av aterinbjudan vid automatisk aterinbjudan

E-post ~

. Spara onli gistrerade med| direkt till medl listan

Vanligtvis maste alla medlemmar som onlineregistrerat sig sparas manuelt till medlemslistan fran sidan
“Granska nya". Med denna instalining sparas onlineregisirerade medlemmar istallet direkt till
medlemslistan.
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