RIKSFORBUNDET
UNGA MUSIKANTER

Instruktion - Grunduppgifter och anvandarkonto i eBas

I denna instruktion kan ni ldsa om hur ni fyller i foreningens grunduppgifter och lagger till eller tar bort
anvandarkonton i eBas. Har kan ni ocksa ldsa om varfor det &r viktigt att ni uppdaterar era grunduppgifter
och ser over era anvandarkonton regelbundet.

Behover ni hjalp med anvandarkonto eller grunduppgifter? Hor av er sa hjalper vi till, medlem@rum.se alt.
telefon 0771919140

Grunduppgifter

For att hitta var ni fyller i grunduppgifter klickar ni forst pa ”Féreningens uppgifter” i menyn till héger, och
sedan klickar ni pa ”Grunduppgifter”. Nar ni kommit till sidan ”"Grunduppgifter” kan ni se att den &rindelad i
tre delar: Grunduppgifter, Kontaktuppgifter, och Grupper.
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Kontouppgifter
Stadgar

Kontaktlista

Under delen Grunduppgifter ska ni skriva in grundlaggande uppgifter om féreningen, exempelvis namn och
satesort. Ni ska ocksa skriva en kort presentation om féreningen. Den hamnar pa en presentationssida for
foreningen och kommer att finnas lankad pa ert distrikts hemsida, dar de visar vilka féreningar som ar
medlemmar i distriktet. Lds mer om er presentationssida i instruktionen "Hemsida”.

Namn Presentation Ovrigt
Féreningens namn * Logotyp F-ID F170001-2
RUM-fareningen BIuff vai fil och spara sidan valj fi Antc.lgen till Riksférbundet Unga 2017-04-
Musikanter 03

Forkortning @ Satesort ©

Stockholm ~

Anvand forkortning Organisationsnummer ©

Denna logotyp ér aktiv och visas fér
medlemmarna i
onlineregistreringen.

Inaktivera Grundad ©
logotyp

0000-00-00

Presentationstext ©

Testfdrening for personalen

Vi ar en glad férening fér glada musiker. Bli
medlem gratis!
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Scrollar ni ner fran grunduppgifterna hittar ni delen “Kontaktuppgifter”. Det ar viktigt att ni kontrollerar
regelbundet att de kontaktuppgifter som star har stimmer. Nar vi behover komma i kontakt med er skickar
vi oftast mejl, men om det &r mer brattom kan vi behdva ringa er. Se darfor till att bade mejl och
telefonnummer finns inskrivet har och att de stammer.

Ni behdver ocksa se till att féreningens postadress finns inlagd har. Den adress ni ska skriva in ar den adress
som féreningen ar registrerad pa (om ni ar registrerade hos Skatteverket) eller den adress dér ni far post. Att
ni ska skriva in er adress &r ett krav fran Myndigheten fér Ungdoms- och Civilsamhallesfragor (MUCF) for att
ni ska fa foreningsbidrag. Vi skickar ocksa ut var vaggtidning RUM’ba Vagg till denna adress. Om ni hellre vill
ha RUM’ba Vagg digitalt sa kan vi ordna det.

Kontaktuppgifter
E-post © Kontakt Alt e-post 1
Hanna Hult Rosén
Gata * Alte-post 2
Webbplats Slupskjulsvagen 34
http:/ /www.rum.se postnr*
Telnr @ m49
Postort *
Alttel nr Stockholm
Land
Sverige ~

Langst ner pa sidan finns delen Grupper. Har kan ni skapa grupper som ni kan dela in medlemslistan i. Ni
skriver gruppernas namn pa denna sida och anger vem som ska tillhdra vilken grupp nar ni rapporterar
medlemmar. Att dela in medlemmarna i grupper ar helt frivilligt.

Grupper

Medlemmar kan tillhéra en eller flera grupper. Denna lista avgor vilka alternativ
som finns tillgdngliga att vdlja pd. Tank pd att alternativen galler for alla
rapporteringsdr. Om ett dldre inaktuellt alternativ raderas férsvinner
grupptillhérigheten fér de gamla medlemsuppgifter som hade den.

Rader utan innehdll raderas vid sparning.
Larare 1
Larare 2
Larare 3

Skriv in nytt alternativ...
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Anvandarkonto

For att kunna anvdnda eBas maste ni ha minst ett anvandarkonto. Detta konto ér till for den eller de som
administrerar féreningen, alltsa de som rapporterar medlemmar, laddar upp protokoll och rapporter etc.
Nya foreningar far ett anvandarkonto nar de anséker om medlemskap. Om din forening saknar konto, eller
har andra problem med att komma in i eBas sa kan ni hora av er till oss.

Ni kan sjalva lagga till och ta bort anvandarkonton for er férening i eBas. For att gora detta klickar ni forst pa
*Ovrigt” i menyn till vdnster, sedan pa ”Anvandare”.

Verksamhet >

g3 Foéreningsbidrag >

1
o ovat -
? (Bnvandare )

Meddelanden fran eBas

Andra utkast/mall

For att lagga till en ny anvandare klickar ni pa knappen ”Ny anvandare”. Ni kommer da till en ny sida dar ni
fyller i anvandarens uppgifter, som namn och mejladress. Nar ni fyllt i uppgifterna och klickat pa knappen
"Spara” kommer den nya anvédndaren att fa ett mejl om att hen nu fatt ett konto i eBas.

| detta mejl ska den nya anvandaren klicka pa en aktiveringslénk. Lanken ar bara giltig i 24 timmar sa det ar
viktigt att den nya anvéndaren klickar pa lanken sa fort som mojligt. Nar hen klickat pa aktiveringslanken
kommer hen in i eBas och ombeds valja ett l6senord.

Obs! Om mejlet med aktiveringslanken inte kommit fram kan det ha hamnat i skréapposten, sa titta om det
hamnat dar. Om det inte ligger i skrapposten kan ni ha stavat fel pa mejladressen nér ni skapade kontot.
Kolla att mejladressen ar ratt. Om det fortfarande inte fungerar sa hor ni av er till oss.

B Anvéndare - RUM-féreningen Bluff eBas

Har listas alla anvandare som har tillgang till kontot fér denna férening.

Soktext... f Ny anvandare
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& Lagg till anvéndare - RUM-féreningen Bluff

Den nya anvandaren blir automatiskt underattad via e-post om att kontot har skapats oc
férsta inloggningen.

Férnamn

Efternamn

E-post *

E-postadressen anvdnds som anvéndarnamn vid inloggning

Telefonnummer

Giltig till och med

For att ta bort en anvéndare som inte ska vara kvar langre klickar ni pa det réda krysset till hoger om

anvandarens namn.

For att dndra l6senord eller namn pa en anvandare som redan finns klickar ni pa den gréna rutan med

pennan till hdger om anvandarens namn.

B Anvdndare - RUM-féreningen Bluff

Hér listas alla anvéndare som har tillgang till kontot for denna férening.

Soktext...

S Ny anvandare

Y Sokfilter Rensa filter

Hanna Hellstrém

E-post/anvéndarnamn:
Telefonnummer:

Giltig till:

Hanna Ekman

E-post/anvéandarnamn:
Telefonnummer:

Giltig till:

Tillsvidare

Tillsvidare

Visar anvandare 1-5 av totalt ¢
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