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Ohjelmistoa päivitetään jatkuvasti.

Suomen kielen lisäksi välillä englantia seassa.

Uudet ominaisuudet ensin in English, 



Myös Lions-liiton jäsensivuilla myös ohjeita (vaatii kirjautumisen)

https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-kayttajadokumentit/

HUOM! Aikaisemmin oli tärkeää ilmoittaa erikseen ”Ei muutoksia” mikäli jonain kuukautena ei ollut 
muutoksia jäsentietoihin.           → Tätä ilmoitusta ei enää tarvitse.

Lions-liiton ohjetiedostot:
• Kirjautuminen (3.5.2024)

• Klubi - Tulevan kauden virkailijan kirjaaminen (3.5.2024)

• Klubi - Paikallisen klubivirkailjan (klubimestari, tailtwister, nuorisovaihto jne.) kirjaaminen (9.9.2024)

• Klubi - uden jäsenen lisääminen (6.5.2024)

• Klubi - Jäsenen erottaminen (6.5.2024)

• Klubi - Jäsenen tietojen muuttaminen (6.5.2024)

• Klubin tietojen päivittäminen (10.5.2024)

• Klubin virkailijan vaihtaminen (10.5.2024)

• Piiri - Klubien presidenttien yhteystietojen lataaminen (11.9.2024)

• Piiri - Piirin virkailijoiden tehtävien luominen tulevalle kaudelle (29.5.2025)

• Ensimmäinen kirjautuminen/rekisteröinti (6.8.2025)
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→ Koulutus ja opetusvidetot → YouTubessa englanniksi, mutta voit

asetuksista lisätä konekielisesti käännetyn tekstityksen suomeksi!

→ Pikaoppaat suomeksi 

https://www.lionsclubs.org/fi/member-resource-center/leaders/resources/lion-portal-resources#resources
https://www.lionsclubs.org/fi/member-resource-center/leaders/resources/lion-portal-resources#resources


Pikaoppaat, ladataan pdf-muodossa

• Hallitse klubivirkailijatietoja

• Luo uusi tehtävä

• Virkailijan tehtävän päättäminen

• Hallinnoi klubin jäsentietoja

• Jäsenen siirtäminen

• Lisää opiskelijajäsen

• Muokkaa jäsentietoja - Palauta jäsen

• Muokkaa jäsentietoja - Jäsenyystyypin muuttaminen
Jäsenen poistaminen

• Muokkaa jäsentietoja

• Lisää klubijäsen

• Lisää klubijäsen - Perhejäsen

• Klubin sivu

• Tutki sivun välilehtiä

• Tietojen vienti

• Klubin toiminnot

• Jäsenkorttien saaminen

• Muokkaa klubin tietoja

• Näytä raportit

• Luo liitännäisklubi

• Jäsenten toiminnot

• Tarkastele klubivirkailijatietoja

• Palveluaktiviteetit

• Yksityiskohtaiset ohjeet

• Luo, ilmoita, kopioi kokousaktiviteetti

• Lataa, katsele ja hallitse kuvia

• Kopioi palveluaktiviteetti

• Laajennetut toiminnot ”Luo ja raportoi 
palveluaktiviteetit” –valikossa

• Laajennettu ”Palveluaktiviteettien 
yhteenvetosivu”
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Klubin virkailijoiden/toimihenkilöiden oikeudet Lion Portalissa
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Katso tietoja:

Jäsen- ja jäsenyystietojen 

yksityiskohdat

Alaklubien tiedot, jäsenet, toimihenkilöt

Leo-klubin yleiset tiedot, jäsenten 

määrä

Palveluaktiviteetit

K K K K K K K K K K

Tilinpäätökset ja laskut        K K K K K K K K K K K K K K

Uudet klubihakemukset, klubi kummina K K K K K K K

Tietojen vienti:

Jäsenen yhteystiedot, toimihenkilön 

yhteystiedot, jäsentiedot 

kokonaisuudessaan, 

palveluaktiviteettitiedot

K K K K K K K K K

Klubin jäsenten hallinta:

Lisää, muokkaa, palauta, aktivoi, siirrä, 

erota jäsen, muokkaa jäsentietoja, 

kummin tiedot

K K K

Klubin tietojen hallinta:

Muokkaa, kokoustiedot, 

paikalliset kielitietokentät  
K K K

Maksujen hallinta:

Jäsenmaksut, muut maksut, tarvikkeet K
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Virkailijoiden hallinta:

Lisää/Päätä kuluvan ja seuraavan 

vuoden ”viralliset” toimihenkilöt

Lisää/Muokkaa toimihenkilön osoite

Hallitse klubille paikallisia nimikkeitä

K K K

Palveluaktiviteetit klubitasolla:

Luo/muokkaa, syötä arvot, paikkatiedot

Hallitse kuvia (lisää, lataa, poista)
K K K K K K K K K K K K K K

Merkitse ”Raportti valmis” K K K K K K K K

Muut toiminnot:

Tarkastele raportteja

Tulosta jäsenkortteja
K K K K K K K K K K K K K K

Alaklubin hallinta:

Luo hakemus, muokkaa tietoja, 

lisää/poista alaklubin jäseniä ja 

toimihenkilö

K K K

Uuden klubin hakemus:

Aloita hakemus, muokkaa klubin 

tietoja, lisää odottavat jäsenet, 

lisää/poista toimihenkilöt

K K K

Maksa perustamismaksut K K K K

Conventionin edustajien hallinta:

Lisää/poista edustajia K K K

Testattu että myös 

rahastonhoitaja(?)

voi merkitä

”Raportti valmis”
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Lion Portal klubin virkailijoille ja jäsenille 

Ohjediat

Lion Portal, kirjautuminen ja salasanan vaihtaminen 7 – 9

ja henkilökohtaiset asetukset (kieli, aikavyöhyke, salasana)  10 – 13

Virkailijatehtäväni Lion Portalissa? Kummina jäsenille 14 – 15

Klubin tiedot ja niiden muokkaaminen 16 – 17

Klubin jäsenet, hallinnoi jäsentietoja (lisää, poista, muokkaa, siirtojäsen) 18 – 28

Klubin virkailijat ja niiden muokkaaminen 29 – 33

ja klubin hallintovirkailija, ’hallinnosta vastaava’ 

Klubin tiliotteet: kv. Jäsenmaksun laskut ja tiliotteet 34 – 35

Aktiviteettien raportointi, klubipalvelutoiminta (katso/muokkaa/kopioi) 36 – 44

ja kuvien lataaminen aktiviteettiraporttiin 43 – 47

Klubin jäsen-/virkailijatiedot Excel-taulukkoon (Tietojen lataaminen) 48

Klubin aktiviteettiluettelon lataaminen Excel-taulukkoon 49 – 50

Haku: jäsenen, klubin tai koko piirin tietoja (virasta riippuu mitä näet) 51 – 52

Oma piirini, virkailijatietojen haku (virasta riippuu mitä näet) 54 – 56
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Sinulla ei ole kirjautumistiliä?

1) Klikkaa ”Don’t Have An Account?”

2) 

Etunimi

Sukunimi

Sähköposti

kuten ovat 

jäsenrekisterissä!

HUOM! Jos varmistusviestiä 

ei löydy sähköpostistasi, niin 

tarkista →

Roskapostikansio!

(Hotmail ja Gmail etenkin)

Kirjautumistilin teko (1/2)

Lähetä Sign Up

3) Saat sähköpostiisi 

varmistusviestin, jossa 

on varmistuskoodi

”Verification Code”

https://lionsinternational.my.site.com/s/login/

https://lionsinternational.my.site.com/s/login/
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3) Kirjoita 

varmistuskoodi,

jonka sait antamaasi 

sähköposti-

osoitteeseen ja 

lähetä se painamalla 

Verify

4) Anna salasana, 

(Password) voi olla sama 
kuin entisessä
Lion Accountissa 
(MyLion/MyLCI)

Vähintään
8 merkkiä, vähintään
1 ISO kirjain, vähintään
1 numero.

Anna salasan uudestaan 
(Confirm Password) 

Kirjautumistilin teko (2/2)

HUOM! Jos varmistusviestiä 

ei löydy sähköpostistasi, niin 

tarkista →

Roskapostikansio!

(Hotmail ja Gmail etenkin)

Jos varmistusviestiä ei löydy 

mistään sähköpostikansiosta, 

niin paina

Resend Code = Lähetä 

koodi uudestaan

5) Näpäytä

Reset and Log In

jolloin pääset 

kirjautumissivulle
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Salasanan vaihtaminen

Miten muutan salasanani? Kokeile sekä sähköpostiosoitteen 
että puhelinnumeron avulla:
• Lion Portalin kirjautumissivulla näet kohdan ”Forgot your Password? 

• Kirjoita sähköpostiosoite tai matkapuhelinnumero.

• Napauta Jatka.

• Sinulle lähetetään kuuden numeron mittainen koodi joko sähköpostitse tai 
tekstiviestillä (riippuen siitä kumman tiedon olet antanut).

• Kirjoita koodi sille tarkoitettuun kenttään.

• Syötä uusi salasana.

• Vahvista salasana.

• Napauta Jatka.

Jos ei onnistu, niin laita Lion Portalin sivuilla olevaan sähköpostiin 

viesti (selvällä suomenkielelläkin käy) ongelmasta:

Ota yhteyttä jäsenpalveluihin

Sähköposti: lionssupport@lionsclubs.org

mailto:lionssupport@lionsclubs.org
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Ohjevideot:   https://www.youtube.com/@lionportaltraining

MY MEMBERSHIP = JÄSENYYTENI

Omat tiedot, mm. kieli ja aikavyöhyke

https://www.youtube.com/@lionportaltraining
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Kieli: Suomi   

Aikavyöhyke: GMT+02:00 Helsinki

(Salasanan vaihtaminen)

KLUBI,    Jäsennumero (ID), sähköposti,          puhelin
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Kieli: Finnish

Aikavyöhyke: GMT+02:00 Helsinki

Tallenna

HUOM! 

Vaikka kieltä ei olisi vaihdettu englannista suomeksi, 

niin esim. Chrome-selaimessa voi olla asetuksena 

”käännä automaattisesti suomeksi”.

Tällöin käännös voi olla erilainen.

Sijainti Finnish (Finland)
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https://www.youtube.com/@lionportaltraining
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Muokkaa klubin tietoja



© H-piiri Niilo Hirvonen 1725.11.2025 ver. 2.40

Esimerkiksi

Nettisivut,

klubin kuvaus,

klubi-illan 

(kokouksen) 

paikan, 

päivän, 

kellonajan 

muuttaminen



© H-piiri Niilo Hirvonen 1825.11.2025 ver. 2.40

Jäsenet

Hakuehdot

→
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HUOM! Jos 

jäsentiedoissa 

ei ole 

muutoksia, niin 

mitään ei 

tarvitse tehdä!

Kuukausittaista 

”Ei muutoksia” 

merkintää ei 

enää ole.
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Seuraavassa kohdassa osa tiedoista on vapaaehtoisia, esim. 

Ammatti ja Puolison nimi.

Sähköpostiosoite (tarvitaan mahd. 

Lion Portal-tunnukseksi) osoitetiedot ja puhelinnumero

kannattaa antaa, jotta jäseneen saa yhteyden. 

=> Nämä tiedot siirtyvät myös Kotimaiseen jäsenrekisteriin.

Näpäytä [Etsi] jatkaaksesi.

Syntymäajassa ole tarkkana, sen 

voi korjata vain yhden kerran.

Sen jälkeen korjaus: Ota 

yhteyttä jäsenpalveluihin: 

Lionssupport@lionsclubs.org

mailto:Lionssupport@lionsclubs.org
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Sähköpostiosoite 

(tarvitaan mahd. 

Lion Portal-

tunnukseksi) 

osoitetiedot ja 

puhelinnumero. 

=> Nämä tiedot 

siirtyvät Kotimaiseen 

jäsenrekisteriin.
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Jäsenyyden alkamispäivä

Jäsenluokka
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Kummin [Sponsor]  nimi

Kummin Etunimi                               Sukunimi    

Kun kummin etunimi ja sukunimi on annettu, niin painamalla

[Seuraava]  tallentuvat uuden jäsenen tiedot mitään 

varmistusta kysymättä! 

=> ÄLÄ KOKEILE vaan Lisää uusi jäsen vasta kun oikeasti 

olet lisäämässä jäsenen klubiisi!.
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Salutation = tervehdys 

(ei mitään)

Spouse = puolison nimi

25.11.2025 ver. 2.40
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ONGELMIA syntymäajan korjaamisessa!

”Jäsenen syntymäaika oli aiemmin muokattu, eikä 

sitä saa muuttaa tällä hetkellä. Ota yhteyttä 

jäsenpalveluun….”

Syntymäajan voi korjata vain yhden 

kerran!

Lion Portalin 

käyttäjätunnussähköpostiosoite pitää 

olla tekovaiheessa sama kuin Lion 

Portalissa.

➢ Jos sähköpostiosoite vaihtuu, niin 

vanha käyttäjätunnus jää voimaan.

➢ Lion Portalin jäsentietoihin pitää 

vaihtaa uusi sähköpostiosoite,

jotta esim. klubi@lions.fi -

aliasosoitteeseen lähetetyt postit 

tulevat uuteen sähköpostiin

mailto:klubi@lions.fi
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Valitse eronneen jäsenen nimi

luettelosta, 

→ Membership End Date/ 

jäsenyyden päättymispäivämäärä

→ Drop Reason/ Eroamisen syy 

HUOM! ”Loppupäivä ei voi olla

tulevaisuudessa”
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Perhejäsen, esim.

puoliso leijona

samassa klubissa: 

vain puolet

jäsenmaksuista 

½ x 50 $ = 25 $ (kv) 

½ x 40,60 € = 20,30 € kotim. 
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Hakuehdot

o Kaikki

o Nykyinen

o Tuleva

o Edellinen v.

o Entinen
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Tulevan kauden 

virkailijoiden syöttö 

ajoissa 15.5. mennessä 

ennen kauden 

vaihtumista!

Nykyisten kausi päättyy 

automaattisesti 30.6. 

joten ÄLÄ käytä 

”Tehtävä päättyy”
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Tulevan 

kauden 

virkailijoiden 

syöttö 

ajoissa 15.5. 

mennessä 

ennen kauden 

vaihtumista!

Ainakin 

presidentti ja 

sihteeri, jotka 

voivat lisätä 

muut virkailijat 

myöhemminkin.

Klubin varapresidentti

Klubin LCIF-koordinaattori   Past presidentti, edellinen presidentti

Markkinointi- johtaja  Klubin tiedottaja, esim. sihteeri

Klubin jäsenjohtaja    Jäsentoimikunnan pj. tai vastaava

Klubipresidentti

Klubin toinen varapresidentti

Klubisihteeri

Klubin palvelujohtaja   Aktiviteettitoimikunnan pj. tai vastaava 

Klubin rahastonhoitaja

Klubin hallintovirkailija  Esim. edellinen sihteeri, henkilö joka 
osaa käyttää Lion Portalia
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Tulevan kauden virkailijoiden syöttö ajoissa 

15.5. mennessä ennen kauden vaihtumista!

Ainakin presidentti ja sihteeri/hallinnosta 

vastaava, jotka voivat lisätä muut virkailijat 

myöhemminkin.

Valitse 

alasvetovalikosta 

”Virkailijanimike” 

(Officer Title) ja 

sen jälkeen 

alla olevasta 

jäsenluettelosta

(Active Members) 

virkaan tuleva 

jäsen. 
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Tulevan kauden virkailijoiden syöttö ajoissa 

15.5. mennessä ennen kauden vaihtumista!

Hallinnosta vastaava → Klubin hallintovirkailija, jolla 

on samat oikeudet kuin sihteerillä ja presidentillä.
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Saldo 

positiivinen 

→ klubi 

velkaa 

LCI:lle

Saldo 

negatiivinen

→ maksettu 

ylimääräistä

”Klubin tiliotteet” =

Klubin kv. jäsenmaksun laskut ja tiliotteet

Lokakuun lopussa velkaa 136,25 $

Klubi maksanut LCI:lle 136,25 $

25.11.2025 ver. 2.40

LCI:n uusi laskutus 43,34 $

Marraskuussa klubi velkaa LCI:lle 43,34 $
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Tämän esimerkin
saldo on

negatiivinen eli
klubi maksanut 

ylimääräaitä
LCI:lle 14,91 $

Kuukausittaiset
tiliotteet saa

auki
PDF-tiedostoina.

25.11.2025 ver. 2.40
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”Klubin palveluaktiviteetit”
= palvelu, varainkeruu, lahjoitukset, kokoukset,…

25.11.2025 ver. 2.40

Klikkaa Palvelutoiminta ID

→katso/muokkaa/kopioi/lisää kuvia 

Uusi näkymä!
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Uusi näkymä!
Luo palveluaktiviteetti
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Valikosta

Service 
= 

Palvelu

Pääset 
raportoimaan

tehdyn aktiviteetin
painikkeesta

Huom! Myös 
kokoukset

25.11.2025 ver. 2.40

Edellisen 

kauden 

raportointia voi 

tehdä 15.7. 

saakka. 
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Alkamispäivä ja 

Päättymispäivä

kalenteria klikkaamalla

Vapaaehtoisia yht.

= 17 lionia

Vapaaehtoistunnit yht.
= 17 lionia x 5 h kokous +

5 h valmistelua 

= 90 h

Ohjeet vapaaehtoistuntien laskemiseen

Palvelusta hyötyneet ihmiset - raportointi (1 sivu).pdf

https://1drv.ms/b/s!AtbScGEhanD2pirvJoMRaH6QuDhY?e=4hmrE2
https://1drv.ms/b/s!AtbScGEhanD2pirvJoMRaH6QuDhY?e=4hmrE2
https://1drv.ms/b/s!AtbScGEhanD2pirvJoMRaH6QuDhY?e=4hmrE2
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Tässä (kokous) → ei tarvita

Valinnaisia mittareita:

• Ihmisiä palveltu

• Kerätty varoja → Valuutta EUR

• Lahjoitettu varoja → Valuutta EUR

• Lahjoitettu LCIF:lle

• Jne.

→ Ohjelma muuttaa eurot dollareiksi 

tallennuksen jälkeen

25.11.2025 ver. 2.40
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Ennen tallentamista rastita ”Raportti valmis”

(tai tallenna keskeneräisenä luonnoksena,

joka ei näy vielä tilastoissa!)

25.11.2025 ver. 2.40
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Kuvien lataaminen (Upload Images) palveluraporttiin 

Kuvia voi ladata palveluraporttiin missä vaiheessa 

tahansa, myös kun raportointi on valmis! 

Kuka tahansa jäsen voi ladata kuvia

- ei tarvitse olla "virallista tehtävää"..



© H-piiri Niilo Hirvonen 4525.11.2025 ver. 2.40

Kuvien lataaminen palveluaktiviteettien raporttiin 

Lataa kuvia

1) > Valitse

ja valitse koneeltasi 

haluamasi 

kuvatiedostot

2) Lataa nyt

Kuvatiedoston nimessä saa olla erikoismerkkejä, esim. ’+’

→ Kuva näyttää latautuvan, mutta näkyy tyhjänä??

Lataaminen onnistui 

– Kuvan esikatselu
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Kuvien lataaminen palveluaktiviteettien raporttiin 

Kuvat selattavana 

Kuvavalikoimassa

(Image Gallery)
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Kuvien lataaminen palveluaktiviteettien raporttiin 

Kuvavalikoima

Kuvat suurempina 

selattavissa

[MyLionissa oli 

vain pikkukuvat]
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Vie Excel-tiedostoon

Muokkaaminen ja Vie ei näy ”rivijäsenelle”
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Vie Excel-tiedostoon

Vie Exceliin klubin 

palveluaktiviteettien 

luettelo 

Vie ”Vain lisätiedot”, sillä 

”Muotoiltu raportti” katkaisee 

aktiviteetin kuvaustekstin 

140 merkkiin!

2.11.2024 ver. 2.25

Muokkaa ja Vie ei näy ”rivijäsenelle”
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Pikasuodatin ”Suppilo”

Klikkaa ”Luontipäivä”

→ ”Päivämäärä”

alasvetovalikosta 

- Päättymispäivä

→ ”Ajanjakso” 

alasvetovalikosta 

- Nykyinen tilivuosi tai 

- Edellinen tilivuosi (vuosikertomista varten)
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Käyttäjän roolista riippuen Haku voi hakea toisen klubin tai 

piirin tietoja.

Esim. klubin presidentti näkee toisen klubin perustiedot ja 

palvelutoiminnat, ei jäseniä

Haku
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Oman piirisi tietoihin 

pääset myös

[ MINUN KLUBINI ]
kautta→ District 107 H

Oman piirisi tietoihin pääset myös

[ Haku] -toiminnon

kautta→ District 107 H tai 107 h
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Tavallinen jäsen

ei kovin paljoa näe

OMA PIIRI / MD / VP

näytöstä.

Klubit ja virkailijat –

valikosta pääsee 

hakemaan piirin 

muiden klubien 

virkailijat ja

palveluaktiviteetit
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Klubit ja virkailijat –

valikosta 

”Etsi klubeja”

pääsee hakemaan ja 

näkemään piirin 

muiden klubien 

virkailijat ja

palveluaktiviteetit

Suoraan 

piirin klubeihin 

pääset myös

Haku (Search)

toiminnolla 

kirjoittamalla 

klubin nimen
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Vie Excel-tiedostoon



57

Lion Portalin oikeudet jatkuivat 
siirtymäajan 1.7.-31.7.2025

➢ klubin presidentti

➢ klubin sihteeri

➢ klubin hallintovirkailija 

➢ klubin rahastonhoitaja 

➢ klubin palvelujohtaja

➢ klubin tietotekniikkajohtaja

➢ opaslion

Näiden tehtävien käyttöoikeudet säilyvät 31.7. asti, 
jotta virkailijat voivat päättää kautensa ja tarvittaessa 
tukea uusia virkailijoita:
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Kiitos, 
kokeile vaan rohkeasti ☺
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