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Hantera klubbens medlemmar –  
Lägga till en medlem 
Denna vägledning är viktig för alla som arbetar med att hantera klubbens 
medlemmar, särskilt när det gäller att lägga till nya medlemmar som betalar full 
medlemsavgift. Den ger tydliga instruktioner om processen, bland annat att skapa 
ett unikt medlemsnummer som följer en persons medlemshistorik. Genom att följa 
denna vägledning kan användarna navigera på Lion Portal samt säkerställa korrekt 
medlemsinformation, vilket är avgörande för att stödja klubbens organisation och 
kommunikation. Sammantaget effektiviserar det processen att lägga till nya 
medlemmar, vilket gör det enklare för klubbens administratör att hantera sina 
medlemmar på ett effektivt sätt. 

 

 

 
Tips! Denna snabbvägledning visar hur man lägger till en ny medlem som 
betalar full medlemsavgift. 

För att lägga till en familjemedlem läser du i vägledningen "Hantera klubbens 
medlemmar - Lägg till en familjemedlem" 

För att lägga till en studentmedlem läser du i vägledningen "Hantera klubbens 
medlemmar - Andra medlemstyper" 
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Tips! När en medlem läggs till i en klubb skapas ett register och denna person 
tilldelas ett medlemsnummer. Denna identifiering är unik för personen och 
följer med under hela medlemskapet i Lions. 

Varje gång när en medlem ändrar sin medlemsrelation skapas ett unikt register 
för att kunna följa medlemshistoriken. Detta omfattar förändringar som: 

• Vanligt medlemskap till familjemedlemskap 
 

• Avregistrera och sedan återinföra eller transfer till annan klubb 

• Samröre med en annan klubb utöver din primära klubb 

Detta medlemsnummer ser ut så här: MEDLEMSNUMMER 0011943930 

 

1 Logga in på Lion Portal lionportal.org 

http://lionportal.org/
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2 Klicka på "MIN KLUBB". 

 

3 Klicka på "Hantera klubbens medlemmar". 
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4 Välj "Lägg till ny medlem" och klicka på "Nästa". 

 

5 Ange obligatorisk information för att påbörja processen. 
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6 Klicka på denna meny. 

 
Tips! Systemet kommer att söka för att säkerställa att detta inte är en dubblett. 
Om det inte finns några möjliga dubbletter kommer du till steget för att ange 
adress. 
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7 Klicka på "Sök". 

 

8 Börja mata in ytterligare information. 
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9 Om du vill lägga till en adress väljer du land först. 

 

10 Klicka på "Land" för att få fram listan över länder och välj land. 
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11 Ange ytterligare information om denna medlem. 

 

12 Klicka på "Nästa". 
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13 Ange startdatum för medlemskapet och "Medlemstyp". 

 

14 Klicka på "Nästa". 
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15 Lägg till medlemmens fadder. För att söka efter en fadder efter namn väljer du 
"Namn" och klickar på "Nästa". 

 

16 Ange namnet och klicka på "Nästa". 
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17 Välj medlem från listan och klicka på "Nästa". 

 
Observera! Om detta inte är rätt fadder klickar du på "Föregående" för att 
återgå till steget att söka efter en fadder. 
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Visa medlemmen och medlemsinformationen 

 

18 Bekräfta att du har valt rätt fadder och klicka på "Nästa". 

19 Ett grönt meddelande visas högst upp på skärmen och du kommer tillbaka till 
sidan "Klubbens information". 
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20 Under "Visa medlemmar" klickar du på "Visa alla". 

Tips! Du kan göra kolumnerna större eller mindre genom att klicka och dra i 
kolumnen enligt bilden nedan 
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21 Listan över medlemmar visas. 

22 För att se detaljerna om medlemstypen klickar du på medlemstypen som 
anges i blått. 
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23 Detaljerna om medlemstypen visas. 

 
24 Bläddra för att se ytterligare detaljer. 
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25 Klicka på länken under "Kontakt" för att visa detaljer om medlemmen. 

 
26 Detaljer om medlemmen visas. 
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27 Bläddra för att se mer detaljer. 

 
28 Klicka på "Hem" för att återgå till startsidan. 
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29 Detta avslutar snabbvägledningen "Hantera klubbens medlemmar - Lägga till en  
 medlem". 


