Hallitse klubivirkailijatietoja - 4 Lion Portal
Luo uusi tehtava

Tama opas on tarkoitettu jokaiselle, jonka tehtaviin kuuluu klubivirkailijatietojen
hallinta Lions Internationalin toimenkuvassa. Opas kertoo miten virkailijoiden
roolit ilmoitetaan organisaation eri tasoilla. Se ataa selkedt ohjeet miten kayttaa
Lion Portalia klubivirkailijoiden nimeamisessd, varmistaen, etta kaikki tarvittavat
roolit ja virat tulevat ilmoitetuksi jouhevalla tavalla. Lisdksi oppaassa painotetaan
virkanimikkeiden oikeuttaman tietojen tarkasteluun ja muokkaukseen paasyn
tarkeyttd, seka annetaan vinkkeja tehokkaaseen tiedon hallintaan lionsyhteisdssa.
Seuraamalla tatd opasta kadyttdjat voivat parantaa klubinsa johtamisrakennetta ja
varmistaa, ettd organisaation sdantdja noudatetaan.

Vinkki! Tassa nakyy, miten klubille ilmoitetaan virkailijat. Menettely on sama
piirin ja moninkertaispiirin virkailijoiden ilmoittamisessa, vaikka virkanimike
muuttuu tason mukaan.

Virkailijat voidaan valita meneillaan olevalle vuodelle. Nama astuvat voimaan

heti ja paattyvat 30. heindkuuta. Seuraava lionvuosi kdynnistyy 1. heindkuuta ja
paattyy 30. kesakuuta.

& Huomio! Jotta voit ilmoittaa virkailijoita sinulla on oltava itsellasi rooli, jolla
on paasy ilmoituksen tekemiseen. Virkailijoita voivat ilmoittaa seuraavat

henkilot klubitasolla:
* Klubipresidentti
* Klubisihteeri

+ Klubin hallinnoija

1  Kirjaudu Lion Portaliin lionportal.org



http://lionportal.org/

2  Klikkaa "MINUN KLUBINI"

Membership v

Service v

MY MEMBERSHIP

Welcome Example One!

MY ASSOCIATION

Luo virkailijan tehtava

3  Klikkaa "Hallitse klubin virkailijatietoja"

Naperville, Illinois 60565
United States

» Details  Data Export  Club Statements  Club Service Activities  More

count Name
:ample Club For Training

rent Account o

strict 1 J

uth Programs [ ]

Club Details

Type (1]

Lions Club

Active Member Count
50

Club Specialty o
Cultural

Club Sub-Specialty €@

Specialty Description o
Arts and Entertainment
Charter Established Date o
7/1/2010

Member ...

Club Acti...

Manage Club Members

Manage Club Officers
Manage Cub Club
Leader
Manage Delegates

II
—_—




4

5

Klikkaa "Luo uusi tehtava"

Manage Club Officers

lect from the options below
reate New Assignment

End Assignment

Add Officer Address

Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

*Select from the options below
® Create New Assignment
End Assignment
Add Officer Address




6 Klikkaa "Meneillaan oleva lionvuosi” kun haluat, etta virkailijatehtava on
voimassa valittomasti.

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

urrent Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

7 Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

@ Current Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous




8 Klikkaa titd pudotusvalikkoa ja valitse "Virkailija" tai "Hallinnoijan" nimiketyyppi.

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?

* Officer Type

—None-

*Title Type (i ]
Official

-None
Officer

Administrator

& Huomio!

Viralliset virkanimikkeet antavat pddasyn toimintoihin ja tietojen katseluun Lion
Portalissa.

Paikalliset virkanimikkeet eivat oikeuta pdadsyyn toimintoihin tai tietoihin
rivijdsenta korkeammalla tasolla.



(@)  Vinkkit

Jokaisen klubin tulisi nimeta:
* Klubipresidentti
* Klubin rahastonhoitaja
* Klubisihteeri
+ Klubin hallinnoija
Jokaista piirid ja moninkertaispiiria rohkaistaan nimedmaan piirin tai

moninkertaispiirin hallinnoija. Ndissa viroissa toimivat voivat avustaa tai
suorittaa toimintoja klubin puolesta hierarkian mukaisesti.

9  Klikkaa tita pudotusvalikkoa valitaksesi "Virallinen" tai "Paikallinen" nimike.

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?
* Officer Type

Officer

*Title Type o
Official

Previous

Official

Local




10 Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?
* Officer Type

Officer

*Title Type o

Official

Previous Q

11 Klikkaa pudotusvalikkoa nahdéksesi listan virkailijoiden nimikkeista, jotka ovat
kaytettdvissa.

Manage Club Officers

* Officer Title

-None--

Active Members
50 of 50 items - O items selected
Club Director

Club First Vice President
Club LCIF Coordinator

Club Marketing Chairperson

Club Membership Chairperson
Club President

Club Second Vice President



1 Valitaksesi jasenen haluamaasi virkaan rullaa jasenlistasta kyseisen jasenen
nimen kohdalle, tai klikkaa "Etsi listasta...” jolloin voit rajata hakuasi.

Manage Club Officers

* Officer Title

Club President

Active Members

50 of 50 items * 0 items selected

Q, fearch this list... G_ :’

Full Name v ‘ Member ID
Example Member Eight 26691558

Example Member

Eiahitess 26691568

Example Member Eleven 26691561

Example Member

i 26691565
Fifteen

13 Syota teksti hakukenttddn suurennuslasin kuvan vieressa.



14 Lista mahdollisista osumista ilmestyy. Valitse jasen klikkaamalla.

* Officer Title

Club President

Active Members

4 of 4 items + 0 items selected

Q. one

Full Name v | Member ID

Example Member Forty-
One

Example Member One 26691550

Example Member Thirty-
One

26691591

26691581

Example Member

15 Rullaa alas ja valitse "Seuraava"
Q. one
Full Name v Member ID

Example Member Forty-
One

26691591

Example Member One 26691550

Example Member Thirty-
One

26691581

Example Member
Twenty-One

26691571

Previous ‘




1 Jos haluat lisata toisen osoitteen virkailijalle, klikkaa "Kylla” valitsinta.

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

17 Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

10



Jasenen kotiosoite ja mahdollinen toinen osoite nakyvat.

If the Officer Address is different from the Home Address,
update it now.

Home Address:

3806 Gladstone Avenue
Riverside, Illinois 60546
United States

Home Address:

3806 Gladstone Avenue
Riverside, Illinois 60546
United States

Officer Address
Country

United States
Street

542 Main Street

City
Riverside

Zip/Postal Code
60546

Jos tietoja tarvitsee padivittda lisdaa padivitetyt tiedot. Jos tiedot ovat oikein,
muutoksia ei tarvitse tehda. Kun olet valmis, klikkaa "Tallenna”

Officer Address
Country

United States
Street

542 Main Street

Vs
City State/Province|

Riverside v

Zip/Postal Code
60546

Previous

11



Huomio! Jotkut virkailijoiden paadsylupien aktivoinnit voivat kestad jopa 24
tuntia, ennen kuin tulevat nakyville. Padasyluvan aktivointi kestaa sita
kauemmin, mita korkeampi virka kyseessd. Moninkertaispiirin (kestaa kauiten)
tasolta klubin tasolle (kestdaa vahiten). Klubitason paadsyluvat aktivoituvat
yleensa 5-30 minuutissa.

Virkailijan tehtavdn luomisen jalkeen ruutuun ilmestyy vihrea "Onnistui!” viesti.
Klikkaa "X” sulkeaksesi viestin.

Valitse "Ei” vaihtoehto saadaksesi virkailijavalinnan valmiiksi.

Success!
Success! - Note: portal user permissions may take ~ 24 hours to fully activate

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

Vinkki! Seuraavat vaiheet toistetaan jokaisen "Virkailijan” nimikkeen kohdalla.
Tassa esimerkkina klubin hallinnoija. Skippaa vaiheeseen 32 kaikkien tehtavien

saamiseksi valmiiksi.

12



21 valitse "Kylld" luodaksesi toinen tehtdva. Valitse "Ei” lopettaaksesi tehtivien
luomisen.

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

22 Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

13



23 Klikkaa tasta.

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

urrent Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

24 Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

o Current Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

14



25 Klikkaa tati pudotusvalikkoa.

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?

* Officer Type

-None-

* Title Type o

Official

-None-
Officer

Administrator

26 Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?
* Officer Type
Administrator

*Title Type o

Official

Previous O

15



27 Valitse virkanimike ja jasenet kyseisiin nimikkeisiin.

Manage Club Officers

* Officer Title

[ Club Administrator

Please select a choice.

Active Members

50 of 50 items * 0 items selecte

Q |Search this list...

28 Klikkaa "Seuraava"

Full Name v
Example Member Eight

Example Member
Eighteen

Example Member Eleven

Example Member

Full Name v

Example Member Forty-
Four

Example Member Four

Example Member
Fourteen

Example Member Thirty-
Four

Example Member
Twenty-Four

Member ID

26691558

26691568

26691561

Member ID

26691594

26691554

26691564

26691584

26691574

Previous ﬁ

16



29 Klikkaa "Ei" skipataksesi virkailijan osoitteen lisddmisen.

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

30 Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

*

17



3 Virkailijan tehtavdn luomisen jalkeen ruutuun ilmestyy vihrea "Onnistui!” viesti.
Klikkaa "X” sulkeaksesi viestin.

Success!
Success! - Note: portal user permissions may take ~ 24 hours to fully activate

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

32 \valitse "Ei" kun olet valmis. Klikkaa "Seuraava"

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

*

Tarkasta virkailijan tehtava

18



Vinkki! Tarkasta virkailijan tehtdavat. Tama osio ndyttad miten tarkastaa
virkailijoiden tehtavat.

33 Klikkaa "Katsele klubin virkailijatietoja"

'gion or Zone o

uth Programs (]

Club Details

sscription

Address

ling Address

24 Any Place
aperville, Illinois 60565
nited States

lipping Address
4 Any Place

Club Specialty @
Cultural

Club Sub-Specialty @

Specialty Description @
Arts and Entertainment

Charter Established Date @
7/1/2010

Website

Manage Club Officers

Manage Cub Club

Leader

Manage Delegates

View Delegates

View Club Officers

Club Me... Club Offic... Mo

-

19



34 \alitse katseltava tehtdva. Nykyinen, entinen, tuleva ja klikkaa "Seuraava"

View Club Officers

Which Officers Would You Like To See?

@ Current Officers
Past Officers
Future Officers

35 Lista virkailijoista ilmestyy

Club
Secret Sep..

ary

Club
Presid Sep ...
ent

Previous

20



36 Klikkaa "X” sulkeaksesi taiman ikkunan

View Club Officers

Club
Secret; [Sepi.-
ary

Club
Presid Sep ...
ent

Club
Admi
nistrat
or

Previous

37 Klikkaa "Koti"

i Lion Portal

Membership v

Account
@ Example Club For Training

Lion ID Type Status Billing Address
200158 Lions Club Active 124 Any Place
Naperville, Illinois 60565
United States
Club Details  Data Export  Club Statements  Club Service Activities  More
Account Name Type o
Example Club For Training Lions Club

Parent Account @ Active Member Count

4+ Follow

Active Member Count

50

Member ... Club Acti...

Manage Club Members



3

Tahan paattyy "Hallitse klubivirkailijatietoja

MY MEMBERSHIP

MY CLUB

MY ASSOCIATION

- Luo uusi tehtava” pikaopas.

22



