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eBas är ett medlemssystem framtaget av Sverok Admin AB. Medlemssystemet är utformat för 

ungdomsorganisationer som söker statsbidrag från Myndigheten för Ungdoms- och 

Civilsamhällesfrågor (MUCF). 

För att som förening i Ung Teaterscen logga in på eBas: https://ebas.ungteaterscen.se/users/login  

 

Ditt användarnamn är din mejladress som eBas-kontot är skapat med. Om du har glömt dina 

inloggningsuppgifter kan du kontakta Ung TeatersŎŜƴ ŜƭƭŜǊ ƪƭƛŎƪŀ ƛ άGlömt lösenordέ ŦǀǊ ŀǘǘ Ŧň Ŝǘǘ 

nytt lösenord till din mejladress.  

CǀǊŜƴƛƴƎŀǊ ƪŀƴ ǎƧŅƭǾŀ ǎƪŀǇŀ ƴȅŀ ŀƴǾŅƴŘŀǊƪƻƴǘƻƴ ƛ Ŝ.ŀǎΣ ƘǳǊ Ƴŀƴ ƎǀǊ ŘŜǘǘŀ ǎǘňǊ ƭŅƴƎǊŜ ƴŜǊ ǳƴŘŜǊ ά6. 

AnvändareέΦ bƛ ƪŀƴ ƻŎƪǎň ƪƻƴǘŀƪǘŀ ¦ƴƎ ¢ŜŀǘŜǊǎŎŜƴǎ ƪŀƴǎƭƛ ǎň ƪŀƴ Ǿƛ ǎƪŀpa nya användarkonton åt er.  

Syftet med att medlemsföreningarna i Ung Teaterscen använder eBas är dels för att årsrapportera 

och därigenom bekräfta sitt medlemskap i Ung Teaterscen, dels för att det är en medlemsförmån att 

ha ett medlemsregister med många funktioner.  

 

5Ŝǘ ǎƻƳ ōŜƴŅƳƴǎ ǎƻƳ άÅrsrapporteringέ ŅǊ ŀǘǘ Ƴŀƴ ƭŅƎƎŜǊ ƛƴ ŀƭƭŀ ŘŜ ǇŜǊǎƻƴŜǊ ǎƻƳ ǾŀǊƛǘ 

medlemmar i föreningen, laddar upp sitt årsmötesprotokoll och lägger in en årsmötesrapport.  

När man som förening har gjort detta, och har ett par godkända stadgar, så har man bekräftat sitt 

medlemskap i Ung Teaterscen.  

Om man som medlemsförening ska få utbetalt bidrag från Ung Teaterscen så är kravet att man 

laddar upp det som krävs i eBas och att man gör det i tid, har godkända stadgar och uppfyller kraven 

om minst 60% medlemmar mellan 6-25 år. Föreningsbidraget ansöker man automatiskt om när man 

årsrapporterar.  

Ung Teaterscen har antagit en Personuppgiftspolicy. Du kan läsa hela på vår hemsida, 

https://www.ungteaterscen.se/om-oss/styrdokument.  

https://ebas.ungteaterscen.se/users/login
https://www.ungteaterscen.se/om-oss/styrdokument-24223584
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Personuppgiftspolicyn säger bl.a. att Ung Teaterscen inte har rätt att lämna ut några personuppgifter 

till externa parter, såsom företag och andra organisationer. I policyn finns även syftet med att Ung 

Teaterscen tar in personuppgifter.  

 

Ung Teaterscen söker varje år statsbidrag från Myndigheten för Civilsamhälles- och Ungdomsfrågor 

(MUCF) för att driva organisationen. Bidragsbeloppet är baserat på antal medlemsföreningar och 

medlemmar i dessa. Ung Teaterscen använder sig då av det som medlemsföreningarna rapporterar 

in i eBas när statsbidragsansökan görs. Som medlemsförening får man ta del av statsbidraget genom 

bl.a. föreningsbidrag, medlemsbidrag och projektbidrag. Det är bara föreningar som årsrapporterar i 

eBas och uppfyller kraven som kan få bidrag av Ung Teaterscen.  

Varje år genomför Ung Teaterscen slumpmässiga stickprov på medlemskap i föreningar. Detta görs 

genom att vi slumpar fram medlemmar och ringer till dem för att få medlemskapet bekräftat.   

När ni loggar in i eBas ser ni föreningens startsida. Här finns information vilka delar ni är klara med i 

årsrapporteringen och hur många medlemmar som föreningen har.  

I eBas måste man alltid arbeta med rätt år. Under föreningens namn finns en ruta där du kan välja 

årtal. När du loggar in kommer eBas alltid vara inställt det innevarande året, men ibland kan det 

hända att du lämnar in uppgifter som gäller föregående år - då är det jätteviktigt att komma ihåg att 

klicka på rutan och välja rätt år.  
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¦ƴŘŜǊ άFöreningens uppgifterέ ƻŎƘ άGrunduppgifterέ Ŧƛƴƴǎ ŜǊŀ 

kontaktuppgifter, syfte, logga och grupper.  

Det är viktigt att föreningen uppdaterar sina grunduppgifter om 

något ändras, då det är dessa uppgifter som Ung Teaterscen 

använder sig av när vi ska kontakta er förening. Alla utskick och 

inbjudningar görs till den mailadress som står som kontaktmejl i 

eBas.  

 

Föreningen kan skriva en presentationstext som visas för personer 

som onlineregistrerar sig som medlemmar och om ni har en 

hemsida via eBas (dessa två funktioner är valbara och du hittar 

mer information om dem längre ner i texten). Föreningen kan 

också ladda upp sin logga.  

 

Om ni har en hemsida eller Facebook-sida så lägg gärna till den. 

Alla medlemsföreningar i Ung Teaterscen finns på hemsidan, där 

även er hemsida/Facebook-sida finns med så eventuella nya 

medlemmar kan hitta er.  

 

 

 

Om ni är en större förening eller arbetar med olika teatergrupper (T.ex. Barn 6-10 år, Unga 18-25 år) 

kan ni lägga in grupper i eBas och sedan även lägga till era medlemmar i olika grupper. Detta är för 

att underlätta och få en bättre översikt över era medlemmar. Det går att sortera medlemslistan efter 

grupper och ladda ner 

medlemslistor över 

medlemmar som tillhör en 

viss grupp. För att lägga till 

grupper, klicka på 

άFöreningens uppgifterέ 

och sedan 

άGrunduppgifterέΦ [ŅƴƎǎǘ 

ner kan du lägga till 

grupper. Glöm inte att 

klicka på spara! 
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För att vara medlem i Ung 

Teaterscen behöver 

föreningen ladda upp sina 

stadgar i eBas och ändra 

dessa i eBas om det beslutas 

om en stadgeändring på 

årsmötet. För att se 

föreningens stadgar i eBas, 

Ǝň ƛƴ Ǉň άFöreningens 

uppgifterέ ƻŎƘ άStadgarέΦ 

Glöm inte att klicka i 

άSparaέ ƭŅƴƎǎǘ ƴŜǊ ƻƳ 

föreningen ändrar sina 

stadgar. Ung Teaterscen 

måste godkänna 

föreningens stadgar, och 

efter ändring i eBas kommer statusen vara άVäntandeέ innan stadgarna blir godkända eller 

underkända.  

 

Årsrapporteringen består av tre delar; medlemslistan, årsmötesprotokoll och årsmötesrapporten.  

För att en förenings inrapporterade medlemmar ska kunna godkännas krävs det att förnamn, 

efternamn, födelsenummer, kön, inträdesdatum, mejladress och telefonnummer är inlagt.  

Telefonnummer behövs då Ung Teaterscen, enligt MUCFs regler, varje år gör en ringkontroll där vi 

ringer till slumpmässigt utvalda medlemmar för att kontrollera medlemskapet.  

Födelsenummer är för att se vilken ålder medlemmen är i, då Ung Teaterscen endast får bidrag för 

de medlemmar som är mellan 6-25 år, medlemsföreningen likaså.  

Observera att ni inte behöver lägga in personnumret på medlemmarna - de fyra sista behövs inte.  

Kön är för statistiken och könsfördelningen rapporteras in till MUCF i samband med bidragsansökan. 

Om ni inte vill ange kön på era medlemmar finns detta som ett val.  
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Inträdesdatumet är det datum under året som personen blev medlem. Det kan vara en ny medlem, 

eller en medlem från föregående år. Det är datumet som personen betalade sin medlemsavgift eller 

var med på den första aktiviteten. Om du rapporterar in medlemmar för 2019 så behöver 

inträdesdatumet vara ett  datum mellan den 1 januari ς 31 december 2019.  

 

Vi rekommenderar er även att lägga in mejladress till era medlemmar. Dels för att vi kan skicka ut 

nyhetsbrev till dem, om de vill ha detta, och dels för att ni också kan använda eBas för att skicka ut 

mejl till samtliga medlemmar. Man kan även skicka ut inbjudningar till föregående års medlemmar 

via mejl för att registrera sig som medlemmar igen via onlineregistreringen.  

 

De personer som räknas som medlemmar i er förening är de som har rösträtt på årsmötet och alla 

dessa ska läggas in i eBas ς även om de är över 25 år, räknas som stödmedlemmar eller på annat sätt 

inte deltar aktivt i verksamheten men ändå är medlemmar i föreningen och har rösträtt på årsmötet.  

 

 

Det finns olika sätt att som föreningen lägga till medlemmar på 

medlemslistan.  

Olika sätt att lägga in medlemmar i 

eBas: 

Passar föreningar som; 

4.1.1   Skriv in enstaka Inte har så många 

medlemmar  

4.1.2   Ladda upp lista Har många medlemmar  

4.1.3  Hämta från föregående år  Inte har så många nya 

medlemmar varje år  

4.1.4  Onlineregistrering  Har medlemmar som själva 

kan registrera sig via nätet. 

 

Det går självklart att kombinera de olika sätten att lägga in medlemmar 

på. 
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Att skriva in enstaka medlemmar innebär att föreningen skriver in alla uppgifter direkt i eBas. När 

man skriver in medlemmar så kommer den automatiskt till medlemslistan. För att skriva in enstaka 

ƳŜŘƭŜƳƳŀǊΤ ƪƭƛŎƪŀ Ǉň άMedlemmarέ ƻŎƘ άSkriv in enstakaέΦ  

Genom att ladda ner en Excel-mall från eBas kan ni enkelt ladda upp alla medlemmar på en gång till 

eBas. Excel-mallen finns att hämta på eBas - ǳƴŘŜǊ άMedlemmarέ ƻŎƘ άLadda upp listaέΦ DƭǀƳ ƛƴǘŜ 

att ställa in eBas på rätt årtal!  

 

Excel-mallen har flera olika rubriker som ni måste fylla i; förnamn, efternamn, födelsedatum, 

inträdesdatum, kön, mejladress, telefonnummer och prenumeration på medlemsutskick är 

obligatoriska fält.  

Här kan ni även fylla i postadress till  era medlemmar.  

Om det är många medlemmar som var med även förra året så går det att hämta en Excel-fil på eBas 

med föregående års ƳŜŘƭŜƳƳŀǊΦ 5Ŝǘǘŀ ƎǀǊ Ƴŀƴ ƎŜƴƻƳ ŀǘǘ Ǝň ƛƴ Ǉň άMedlemmarέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ 

άMedlemslistanέ ƻŎƘ ƪƭƛŎƪŀ Ǉň άExportera urvalέΦ 9ƴ 9ȄŎŜƭ-fil laddas då ner till datorn, och du kan 

enkelt kopiera över de personer som även är medlemmar i år. Observera att rubrikerna inte sitter i 

samma ordning på den nedladdade medlemslistan och mallen som ska laddas upp!  

För att kunna ladda upp Excel-ƳŀƭƭŜƴ Ǉň Ŝ.ŀǎ ƪǊŅǾǎ ŀǘǘ Ƴŀƴ ǎǘŅƭƭŜǊ ƛƴ ŦƻǊƳŀǘŜǘ ǘƛƭƭ άTextέ ƛƴƴŀƴ 

mallen sparas på datorn. Detta gör du i mitten av verktygsfältet (Se bild nedan). Kom ihåg att 

markera hela dokumentet först (ctrl+A).  
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Det datum som skrivs i fältet med inträdesdatum måste vara ett datum under det år ni laddar upp 

ƳŜŘƭŜƳƳŀǊ ŦǀǊΦ hƳ ƴƛ ƭŀŘŘŀǊ ǳǇǇ ƳŜŘƭŜƳƳŀǊ ŦǀǊ нлмф ǎƪŀ ŘŀǘǳƳŜǘ ǳƴŘŜǊ άƛƴǘǊŅŘŜǎŘŀǘǳƳέ ǾŀǊŀ 

mellan 1 januari till 31 december 2019. Det datum ni bör välja är den dagen då medlemmen 

betalade sin medlemsavgift, bekräftade medlemskap på annat sätt eller var med på sin första 

aktivitet.  

 

När ni har fyllt i alla era medlemmar så laddas listan upp på Ŝ.ŀǎ ǳƴŘŜǊ άMedlemmarέ ƻŎƘ άLadda 

upp listaέΦ  

Alla medlemmar som laddas genom Excel-mallen läggs inte direkt på medlemslistan, utan hamnar 

först på granskningslistan. Medlemmar på granskningslistan måste sedan sparas till medlemslistan 

för att de ska föras över. Om föreningen har medlemmar på granskningslistan kommer en liten notis 

ǳǇǇ ǳƴŘŜǊ έMedlemmarέ ƻŎƘ έGranska nyaέΦ Sparning av medlemmar kan göras styckvis (Se bild: 

άSpara till medlemslistaέ) eller samtliga ({Ŝ ōƛƭŘΥ άSpara samtligaέ). Vid sparning av samtliga kommer 

alla medlemmar utan felmarkering, och utan misstankar att vara duplikat sparas över till 

medlemslistan.  

Varje söndag skickas automatiska påminnelser ut till föreningar som har medlemmar på 

granskningslistan. 
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Om ni har ungefär samma medlemmar som föregående år så kan man hämta personer från förra 

årets medlemslista och lägga till på årets medlemslista. Detta gör ni genom att gå in på 

άMedlemmarέ ƻŎƘ ǎŜŘŀƴ άMedlemslistanέ ŦǀǊ ŀǘǘ ŘŅǊ ƪƭƛŎƪŀ Ǉň άHämta medlem från föregående 

årέΦ Fyll i ett av fälten för att söka personer i föregående års medlemslistor. Det räcker att skriva de 

inledande bokstäverna eller siffrorna. Medlemsuppgifterna hämtas sedan för inskrivning på årets 

medlemslista. 

 

 



 

 

11 

Ung Teaterscens eBas-guide    FRAMTAGEN 2019 

Föreningar kan välja att aktivera onlineregistrering för sina medlemmar. Detta görs under 

άMedlemmarέ ƻŎƘ άOnlineregistreringέΦ 

Om ni väljer att aktivera Onlineregistrering så kommer det finnas en länk som ni senare kan skicka ut 

till de personer som är eller vill bli medlemmar i föreningen.  

Personerna fyller då själva i sina kontaktuppgifter och bekräftar även sitt medlemskap via mejl eller 

sms. Som förening kan ni lägga in en beskrivning hur medlemsavgiften ska betalas om ni har sådan. 

Det går även att lägga in ett Swish-nummer om medlemsavgiften kan betalas så.  
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Personerna som skriver in sig själva som medlemmar hamnar inte automatiskt på Medlemslistan, 

utan hamnar på granskningslistan där de behöver godkännas av er som förening för att hamna på 

medlemslistan. En anledning är för er som har en medlemsavgift då kan kolla av bankkontot och 

stämma av med personerna som registrerat sig som medlemmar. Först när medlemsavgiften är 

betald kan medlemmen då sparas till medlemslistan.  

 

Om föreningen har aktiverat onlineregistreringen kan man skicka ut en inbjudan till förra årets 

medlemmar att registrera sig igen för det aktuella året. Detta görs på έMedlemslistanέ genom att 

ƪƭƛŎƪŀ Ǉň άInbjudningar till förra årets medlemmarέ  

 

eBas använder sig av två typer av markeringar på medlemsuppgifter; Fel (Röd) och Varning (Gul). En 

medlem måste vara fri från markeringar för att räknas som godkänd. 

Fel är uppgifter som eBas säkert kan säga inte stämmer eller som saknas trots att de är obligatoriska. 

Exempel är felaktigt formaterade personnummer, födelsedatum i framtiden eller saknat förnamn.  

Varningar är data som eBas inte kan vara säker på är fel men som inte passerar eBas kvalitetssäkring 

och bör granskas av mänskligt öga. Om det kommer varningsmarkeringar på saker som faktiskt 

stämmer, såsom medlemmens ort eller namn, kontakta förbundet så löser vi detta. Det kan röra sig 

om en bugg i systemet.  

Föreningen behöver varje år ladda upp sitt årsmötesprotokoll i eBas. Detta gör man genom att gå in 

Ǉň άÅrsmöteέ ƻŎƘ άÅrsmöteshandlingarέΦ YƭƛŎƪŀ ǎŜŘŀƴ Ǉň άVälj filέ ƻŎƘ ǾŅƭƧ ǾƛƭƪŜǘ ǘȅǇ ŀǾ ŘƻƪǳƳŜƴǘ 

det är (Protokoll eller bilaga) innan du klickar på ladda upp.  
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Årsmötesprotokollet är obligatoriskt att ladda upp för varje år, men det är frivilligt att lägga upp 

övriga bilagor såsom bokslut, verksamhetsberättelse och verksamhetsplan.  

Anledningen till att Ung Teaterscen tar in årsmötesprotokoll är för att vi då garanterat kan säga till 

MUCF att våra medlemsföreningar har haft ett årsmöte och att föreningarna vilar på en demokratisk 

grund.  

 

Vi ser gärna att ni laddar upp ett inskannat och justerat årsmötesprotokoll, men om detta inte går 

finns en möjlighet att justera via sms.  

bŅǊ ŦǀǊŜƴƛƴƎŜƴ ƭŀŘŘŀǘ ǳǇǇ ǎƛǘǘ ǇǊƻǘƻƪƻƭƭΣ ǎň Ŧƛƴƴǎ ŘŜǘ Ŝƴ ƭƛǘŜƴ Ǌǳǘŀ ōǊŜŘǾƛŘ άSigneraέΦ YƭƛŎƪŀ Ǉň ŘŜƴ 

och skriv i uppgifterna på den person som kan intyga att protokollet stämmer och att det som står 

däri är det som beslutades på årsmötet. Signeringen kan ske genom att ett sms skickas till vald 

person, eller genom att ett mejl skickas. I båda fallen kommer personen få en länk att klicka på och 

därigenom signera protokollet.  
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Årsmötesrapporten gör föreningen varje år direkt i eBas. Årsmötesrapporten är viktig då föreningen 

kollar igenom sina grunduppgifter och lägger in vald styrelse så att förbundet vet vem som ska 

ƪƻƴǘŀƪǘŀǎ ƻƳ ŘŜǘ ōŜƘǀǾǎΦ )ǊǎƳǀǘŜǎǊŀǇǇƻǊǘŜƴ ǎƪǊƛǾŜǊ Ƴŀƴ ƛƴ ŘƛǊŜƪǘ ƛ Ŝ.ŀǎΦ YƭƛŎƪŀ Ǉň άÅrsmöteέ ƻŎƘ 

άÅrsmötesrapportέΦ YƭƛŎƪŀ Ǉň άSkapa ny årsmötesrapportέ ƻŎƘ ǎƪǊƛǾ ƛƴ ŘŜǘ ǎƻƳ Ŝ.ŀǎ ŜŦǘŜǊŦǊňƎŀǊΦ 

 

 

 






