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SKRIV IN ENSTAKA MEDLEMMAR

Medlemsrapporteringen bestar av tva delar: ldgga in uppgifter i eBas och medlemmens bekraftelse av
medlemskapet. Bekréaftelsen innebar att medlemmen aktivt valt att vara med i féreningen detta ar.

Ett av satten att lagga in medlemmarna i eBas ar att lagga in enstaka medlemmar en at gangen. Det ar det
mest tidskrdvande sattet och darfor foreslar vi istallet att du till de som du tankt lagga till far anvdnda sig av
onlineregistrering, se separat instruktion. Vill du inte att de anvander den kan du fortsatta lasa denna
instruktion. Du kan ldsa mer om bekraftelse av medlemskap i slutet av denna instruktion.

Tank pa detta:

e Det ska alltid vara frivilligt att vara med i féreningen och RUM.

e Omen person inte vill vara med eller inte skriver under pa att de vill vara medlem i féreningen och
RUM ska ni ta bort denna fran medlemslistan for aktuellt ar.

e Om en medlem avslutar sitt medlemskap i foreningen innan den 31 december ska ni ta bort den fran
medlemslistan for aktuellt ar.

e Listan med underskrifter ska sparas hos er i minst 3 ar. Om ni blir utvalda for granskning i den arliga
medlemsrevisionen ska ni kunna skicka in dessa listor till RUM.

e Omdu har nagra fragor kring medlemsrapporteringen eller behdver hjalp hor du av dig till kansliet
via medlem@rum.se eller tfn: 0771 91 91 40.

Lagg in enstaka medlemmar - steg for steg
Steg 1
Nar du loggat in e eBas klickar du pa "Medlemmar” i menyn till vanster, och sedan klickar du pa ”Skriv in

enstaka”.
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Steg 2
Nar du klickat pa ”Skriv in enstaka” kommer det att dyka upp en ruta framfér sidan du var pa. I den rutan ska
du fylla i medlemmens uppgifter. Uppgifter med en asterisk ( ) ar obligatoriska.

OBS! | rutan intrddesdatum kan du bara skriva datum som infaller under rapporteringsaret. Det betyder att
nya medlemmars datum ska vara det datum de gick med i féreningen, och att gamla medlemmars datum
kan sattas till den forsta januari pa rapporteringsaret. Om du ar osaker pa vilket datum du ska skriva sa kan
du skriva det datum som ar den dagen du skriver in medlemmen.
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Steg 3
Nér du fyllt i uppgifterna ska du komma ihag att spara.
!E.I.l Gata * Intraddesdatum * ©
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Prenumerera pd RUMs nyhetsbrev via e-post.
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Bekrafta medlemskapet
Nar du skrivit in alla medlemmar ska du se till att de bekraftar sina medlemskap.

e Omforeningen har en medlemsavgift kan ni anvdnda den som bekraftelse pa medlemskapet. I sa
fall sparar ni ett underlag fran banken som visar att personen betalat sin medlemsavgift. Detta ska
ni spara i minst 3 ar och kunna skicka in till oss om ni blir utvalda for revision.

e Om niinte har medlemsavgift i foreningen anvénder ni namnunderskrifter som bekraftelser pa

medlemskap. Lds mer fran ”"steg 4”.

Om du skrivit in en medlem som inte bekraftat sitt medlemskap senast den 31 december sa ska du ta bort
den fran medlemslistan. Du ska ocksa ta bort medlemmar som avslutat sitt medlemskap i féreningen innan
den 31 december, dven om de tidigare bekréaftat sitt medlemskap.

Steg 4
Du ska nu skriva ut en lista fran eBas som medlemmarna kan skriva under. For att géra detta klickar du forst
pa “Medlemmar” i menyn till vanster, och sedan pa "Medlemslista”. Nar du kommit till medlemslistan klickar

du p& "Lista: Bekrafta medlemskap 20AA”.

OBS! Se till att eBas &r installt pa innevarande ar, annars far du fel lista.

# Medlemslistan 2021 eBas
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Exportera urval (xlsx)
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SBk Utskick till urval
2021 v

R Oversikt Skiiv in enstaka medlem Hamta medlem frén 2020 Skicka inbjudningar till
mediemmar 2020

3 Féreningens uppgifter >

:
Visar medlemmar 1-2 av totalt 2
Medlemslistan Expandera samtliga mediemsrader v <
Granska nya
Karin Broberg
Skriv in enstaka v
Ladda upp lista Milda Gontaite

Onlineregistrering

Steg5

Nar du klickat pa ”Lista: Bekréfta medlemskap 20AA” skapas en lista for underskrifter i eBas. Kontrollera att
det star ratt artal pa listan, och att alla som ska vara ed pa listan ar med. Nar du kontrollerat detta kan du
skriva ut listan. Tryck Ctrl+P eller hogerklicka pa listan och valj att "skriv ut”.
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42 Mediemmar

Mediemslistan

Skriv in enstaka
Ladda upp lista

nlineregistrering

Steg 6

Anvand webblasarens funktion fér utskrift for att skriva ut listan eller spara den som
pdt. Endast listans innahall kommar mad i utskriften,

Bekrdftelse av medlemskap i RUM-féreningen Bluff 2021

under 2021

Gontaite, Milda

Avagen 24 Jag vill vara mediam | RUM-toreningen Blutf och Riksforbundet Unga Musikanter
4125) Goteborg under 2021

Jag vill vara mediem | RUM-foreningen Bluff och Riksforbundet Unga Musikanter

Daturr

daturr

Nu har du en papperslista i handen. Ta med den till din férening och samla in medlemmarnas underskrifter

pa listan.

Steg 7

Nar du ar fardig med att samla in underskrifterna jamfor du din lista med medlemslistan i eBas.
De som inte skrivit under pa listan ska du plocka bort fran medlemslistan i eBas eftersom de inte har
bekraftat sitt medlemskap.

Nar du kollat att eBas stammer med din papperslista ar du klar. Kom ihdg att spara papperslistan i
foreningens arkiv/arkivparm i minst tre ar.
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