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

Virkailijat voidaan valita meneillään olevalle vuodelle. Nämä astuvat voimaan 
heti ja päättyvät 30. heinäkuuta. Seuraava lionvuosi käynnistyy 1. heinäkuuta ja 
päättyy 30. kesäkuuta. 

Huomio! Jotta voit ilmoittaa virkailijoita sinulla on oltava itselläsi rooli, jolla 

on pääsy ilmoituksen tekemiseen. Virkailijoita voivat ilmoittaa seuraavat 

henkilöt klubitasolla: 

• Klubipresidentti 
 

• Klubisihteeri 
 

• Klubin hallinnoija 
 

       

 

1 Kirjaudu Lion Portaliin lionportal.org 

Hallitse klubivirkailijatietoja - 
Luo uusi tehtävä 
Tämä opas on tarkoitettu jokaiselle, jonka tehtäviin kuuluu klubivirkailijatietojen 
hallinta Lions Internationalin toimenkuvassa. Opas kertoo miten virkailijoiden 
roolit ilmoitetaan organisaation eri tasoilla. Se ataa selkeät ohjeet miten käyttää 
Lion Portalia klubivirkailijoiden nimeämisessä, varmistaen, että kaikki tarvittavat 
roolit ja virat tulevat ilmoitetuksi jouhevalla tavalla. Lisäksi oppaassa painotetaan 
virkanimikkeiden oikeuttaman tietojen tarkasteluun ja muokkaukseen pääsyn 
tärkeyttä, sekä annetaan vinkkejä tehokkaaseen tiedon hallintaan lionsyhteisössä. 
Seuraamalla tätä opasta käyttäjät voivat parantaa klubinsa johtamisrakennetta ja 
varmistaa, että organisaation sääntöjä noudatetaan. 

 

 

 

 

http://lionportal.org/
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3 Klikkaa "Hallitse klubin virkailijatietoja" 

 

 
Luo virkailijan tehtävä 

 

 

2 Klikkaa "MINUN KLUBINI" 
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5 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
4 Klikkaa "Luo uusi tehtävä" 
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7 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

6 Klikkaa ”Meneillään oleva lionvuosi” kun haluat, että virkailijatehtävä on 
voimassa välittömästi. 
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Huomio! 

 
Viralliset virkanimikkeet antavat pääsyn toimintoihin ja tietojen katseluun Lion 
Portalissa. 

Paikalliset virkanimikkeet eivät oikeuta pääsyyn toimintoihin tai tietoihin 
rivijäsentä korkeammalla tasolla. 

 
 

 
8 Klikkaa tätä pudotusvalikkoa ja valitse "Virkailija" tai "Hallinnoijan" nimiketyyppi. 
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9 Klikkaa tätä pudotusvalikkoa valitaksesi "Virallinen" tai "Paikallinen" nimike. 

 
 

 
Vinkki! 

 
Jokaisen klubin tulisi nimetä: 

• Klubipresidentti 

• Klubin rahastonhoitaja 

• Klubisihteeri 

• Klubin hallinnoija 

Jokaista piiriä ja moninkertaispiiriä rohkaistaan nimeämään piirin tai 
moninkertaispiirin hallinnoija. Näissä viroissa toimivat voivat avustaa tai 
suorittaa toimintoja klubin puolesta hierarkian mukaisesti. 
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11 Klikkaa pudotusvalikkoa nähdäksesi listan virkailijoiden nimikkeistä, jotka ovat 
käytettävissä.  

 
 

 
10 Klikkaa "Seuraava" 
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13 Syötä teksti hakukenttään suurennuslasin kuvan vieressä. 

 
 

1
 

Valitaksesi jäsenen haluamaasi virkaan rullaa jäsenlistasta kyseisen jäsenen 
nimen kohdalle, tai klikkaa ”Etsi listasta...” jolloin voit rajata hakuasi. 



9  

 
15 Rullaa alas ja valitse "Seuraava" 

 
 

 
14 Lista mahdollisista osumista ilmestyy. Valitse jäsen klikkaamalla. 
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17 Klikkaa "Seuraava" 
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Jos haluat lisätä toisen osoitteen virkailijalle, klikkaa ”Kyllä” valitsinta.  
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Jos tietoja tarvitsee päivittää lisää päivitetyt tiedot. Jos tiedot ovat oikein, 
muutoksia ei tarvitse tehdä. Kun olet valmis, klikkaa ”Tallenna” 
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Jäsenen kotiosoite ja mahdollinen toinen osoite näkyvät. 
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Virkailijan tehtävän luomisen jälkeen ruutuun ilmestyy vihreä ”Onnistui!” viesti. 
Klikkaa ”X” sulkeaksesi viestin. 

Valitse ”Ei” vaihtoehto saadaksesi virkailijavalinnan valmiiksi. 

Vinkki! Seuraavat vaiheet toistetaan jokaisen ”Virkailijan” nimikkeen kohdalla. 
Tässä esimerkkinä klubin hallinnoija. Skippaa vaiheeseen 32 kaikkien tehtävien 
saamiseksi valmiiksi. 

 
 

 

Huomio! Jotkut virkailijoiden pääsylupien aktivoinnit voivat kestää jopa 24 
tuntia, ennen kuin tulevat näkyville. Pääsyluvan aktivointi kestää sitä 
kauemmin, mitä korkeampi virka kyseessä. Moninkertaispiirin (kestää kauiten) 
tasolta klubin tasolle (kestää vähiten). Klubitason pääsyluvat aktivoituvat 
yleensä 5-30 minuutissa. 
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22 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
21 Valitse "Kyllä" luodaksesi toinen tehtävä. Valitse ”Ei” lopettaaksesi tehtävien 
luomisen. 
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24 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
23 Klikkaa tästä. 
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26 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
25 Klikkaa tätä pudotusvalikkoa. 
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28 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
27 Valitse virkanimike ja jäsenet kyseisiin nimikkeisiin. 
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30 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
29 Klikkaa "Ei" skipataksesi virkailijan osoitteen lisäämisen. 
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32 Valitse "Ei" kun olet valmis. Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
Tarkasta virkailijan tehtävä 
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Virkailijan tehtävän luomisen jälkeen ruutuun ilmestyy vihreä ”Onnistui!” viesti. 
Klikkaa ”X” sulkeaksesi viestin. 
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33 Klikkaa "Katsele klubin virkailijatietoja" 

 
 

Vinkki! Tarkasta virkailijan tehtävät. Tämä osio näyttää miten tarkastaa 
virkailijoiden tehtävät. 
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35 Lista virkailijoista ilmestyy 

 
 

 
34 Valitse katseltava tehtävä. Nykyinen, entinen, tuleva ja klikkaa "Seuraava" 
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37 Klikkaa "Koti" 

 
 

 
36 Klikkaa ”X” sulkeaksesi tämän ikkunan 
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Tähän päättyy ”Hallitse klubivirkailijatietoja - Luo uusi tehtävä” pikaopas. 


