Varje ar ska alla Vi Unga-foreningar fylla i sina uppgifter i medlemsregistret. | medlemsregistret skickar ni in att
ni haft ett arsmote och skriver in era medlemmar. Nytt for 2016 ar att ni ska ladda upp ert arsmotesprotokoll,
istdllet for att skriva en arsmotesrapport som ni gjorde 2015. Om ni stoter pa ett problem eller har en fundering
kan ni alltid kontakta Vi Unga pa eller

Log inpe

Logga in pa med hjilp av ert férenings-ID och ert 16senord. Med hjilp av funktionen Glémt lésenordet?
kan ni fa ett nytt [6senord eller fa reda pa ert férenings-ID om ni tappat bort det. Uppgifterna skickas da till den mailadress
som ni har kopplat till féreningen. Om ni tappat bort mailadressen — kontakta Forbundet Vi Unga pa

Nir ni loggat in sa ser ni en dversikt over er forening 2016. Hir kan ni se om det 4r nagot osm blivit fel eller saknas.

Kontrolleratatyend
wppgifﬁer W

Nu har ni ett antal flikar till vinster. Ser ni inte dem kan ni klicka pa ett plustecken (+) i vre vinstra hornet. I flikarna
Grunduppgifter, Kontouppgifter och Stadgar kontrollerar ni att allt stimmer. Det 4r extra viktigt att de kontaktuppgifter
som finns under fliken Grunduppgifter stimmer, ifall nagot skulle bli fel och nagon behéver ringa er.

FRddajupplent

&rsmétesprotokol‘l

Nista steg ir att ga till fliken Arsmétesprotokoll. Nu ir det dags att ladda upp ert protokoll. Forst behdver ni scanna in
eller fotografera protokollet for att fi in det i datorn. Om ni anvinder Vi Ungas mallar ir protokollet och har bide
fram- och baksida. Ténk pa att protokollet ska vara paskrivet och att ni far med alla sidor.

mﬁmcgj’a
mnderhelaanet

Varje ar ska alla era medlemmar skrivas in i eBas. Det kan goras pa lite olika sdtt. De tvd enklaste sitten finns om ni klickar
pa fliken Medlemmar, direfter fliken Medlemslistan. Den 4r tom for 2016 om ni inte lagt in ndgra medlemmar 4nnu. For
att gora det klickar ni pd knappen Skriv in enstaka medlem. Det gir ocksé att Himta medlem fran foregiende éar.

Skriv in enstaka medlem Hamta medlem fran foregaende ar

Om ni klickar pa denna knapp kom- Ofta vill en person som varit medlem tidigare dven
mer en ruta dyka upp dir ni fyller i vara medlem f6r 2016. D4 kan ni himta uppgifterna
uppgifterna for personen. fran 2015 drs medlemslista. Klicka d4 pd denna knapp.

Personer kommer kanske att vilja bli medlem i er forening dven senare under édret. Dirfor dr det bra om ni ligger in
era medlemmar I6pande under aret och inte bara vid ett tillfille. Ett tips ir att skriva in en medlem i samband med att den
betalar sin medlemsavgift.



Extra funktioner - lagga in medlemmar

Om ni ar en stor forening med manga medlemmar finns det flera funktioner i eBas som kan hjdlpa er. Dessa
funktioner ar lite mer avancerade an den vanliga funktionen. Ni hittar funktionerna i menyn som dyker upp nar ni
klickar pa fliken Medlemmar.

eniExcellista

Om ni klickar pa fliken Ladda upp lista kan ni ladda upp en Excellista (eller annan lista frin motsvarande program) med
medlemmar. Excellistan méste da se ut pi ett visst sitt. Ni kan ladda ned mallen genom att klicka pa linken till héger. Om
ni inte foljer mallen exake sa kan det bli fel. Ta dirfor inte bort nigon rad eller indra om i ordningen.

Efter att ni laddat upp er lista s& kommer listan inte gi direkt in i medlemslistan. Istillet hamnar de pa granskningslistan.
Det ir ett mellansteg f6r att ni ska kunna granska allt s att inget blev fel med uppladdningen. Klicka pa Granska nya.
Om det blivit ritt kan ni spara medlemmarna till den riktiga listan. Det ér forst nir ni sparat medlemmarna till den riktiga
listan som de riknas som medlemmar.

Ni kan lata personer skriva in sig sjilva som medlemmar med hjilp av fliken Onlineregistrering. Om ni aktiverar online-
registreringen fir ni en link som ni kan dela ut till de som vill bli medlemmar. D4 kan de sjilva fylla i sina uppgifter pa sin
egen dator. Onlineregistrering kriver att personen som skriver in sig har en e-postadress.

Nir en person skrivit in sig i onlineregistreringen far de ett e-postmeddelande med en link som de maste klicka pa. Nir
de gjort det hamnar de, precis som om ni laddar upp en Excellista, i granskningslistan som ni ser om ni klickar pd Granska
nya. Om ni anvinder er av onlineregistrering kan det dirfor vara bra att regelbundet kolla av er granskningslista i eBas.

Det dr forst nér ni sparat personen till den riktiga listan som den riknas som medlem. Det kan vara bra att géra det exem-
pelvis nir personen har betalat sin medlemsavgift.

Shiciaudentinbjudan
@m

Om ni klickar pa fliken Medlemslistan finns det en gron knapp som ni kan anvinda for att bjuda in forra drets medlem-
mar. Ett e-postmeddelande skickas da ut till alla era medlemmar under 2015 med frigan om de vill férnya sitt medlem-
skap i er forening for det nya dret. Genom en link i mailet kommer de till onlineregistreringen dir deras tidigare angivna

uppgifter redan finns ifyllda.

Det gir bara att anvinda funktionen var 30:e dag. Utskicket gr bara ut till tidigare medlemmar som 4nnu inte har blivit
medlemmar i &r och som inte har tackat nej i ett tidigare utskick.

Precis som med onlineregistreringen hamnar personen i granskningslistan. Den ser ni om ni klickar pa Granska nya. Precis
som med onlineregistreringen, kan det vara bra om ni anvinder denna funktionen att regelbundet kolla av granskningslis-
tan i eBas.



