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Hantera klubbens tjänstemän - 
Skapa en ny post 
Denna vägledning är viktig för alla som arbetar med att hantera klubbtjänstemän i 
klubben och effektiviserar processen med att tilldela roller på olika nivåer. Den 
ger tydliga instruktioner om hur man använder Lion Portal för att inregistrera 
klubbtjänstemän och se till att alla nödvändiga poster är tillsatta, för att klubbens 
verksamhet ska fungera smidigt. Dessutom betonar vägledningen vikten av 
korrekta titlar och ger tips om effektiv hantering, vilket gör den till en värdefull 
resurs för ledare i Lions. Genom att följa denna vägledning kan användarna 
förbättra klubbens ledarstruktur och säkerställa att de uppfyller organisationens 
krav. 

 

 

 

 

 
Tips! Här visas hur du inregistrerar tjänstemän i din klubb. Processen att 
inregistrera tjänstemän i distrikt eller multipeldistrikt följer samma steg, 
men listan över titlar kommer att ändras beroende på nivå. 

Tjänstemän kan inregistreras för innevarande år. Dessa träder i kraft 
omedelbart och upphör att gälla den 30 juni. Poster för kommande år 
träder i kraft den 1 juli nästa verksamhetsår och slutar den 30 juni det 
verksamhetsåret. 

Observera! För att kunna inregistrera tjänstemän måste du ha en titel som 

ger dig denna behörighet. Titlar som kan inregistrera tjänstemän på 

klubbnivå är: 

• Klubbens president 
 

• Klubbens sekreterare 
 

• Klubbens administratör 
 

• Distriktets administratör kan inregistrera tjänstemän i din klubb 

 

1 Logga in på Lion Portal lionportal.org 

http://lionportal.org/
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Skapa tjänstemannapost 

 

 

2 Klicka på "MIN KLUBB". 

 
3 Klicka på "Hantera klubbens tjänstemän". 
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4 Klicka på "Skapa ny post". 

 
5 Klicka på "Nästa". 
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6 Klicka på "Nuvarande verksamhetsår" för att skapa en omedelbar post. 
Klicka på "Kommande verksamhetsår" för att ange nästa års post som gäller 
från och med den 1 juli. 

 
7 Klicka på "Nästa". 
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8 Klicka på denna meny för att välja typ av titel "Tjänsteman" eller "Administratör". 

 
Observera! 

 
Officiella titlar ger behörighet att utföra åtgärder i och visa medlemsdata 
i Lion Portal. 

Lokala titlar är specifika för endast din klubb och ger inte tillgång till 
åtgärder eller data över nivån för ej tjänstemän. 
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Tips! 

 
Varje klubb bör inregistrera: 

• Klubbens president 

• Klubbens kassör 

• Klubbens sekreterare 

• Klubbens administratör 

Varje distrikt och multipeldistrikt uppmuntras att utse en administratör i 
distriktet respektive multipeldistriktet. Dessa befattningar kan hjälpa och 
utföra funktioner för klubbarna i respektive område. 

 
9 Klicka på denna meny för att välja "Officiell" eller "Lokal" titel. 
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10 Klicka på "Nästa". 

 
11 Klicka på denna meny för att visa listan över officiella titlar som kan tilldelas. 
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12 För att välja medlem för titeln bläddrar du i listan eller klickar på "Sök i 
listan..." för att söka och begränsa listan. 

 
13 Skriv in texten i sökfältet bredvid förstoringsglaset. 
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14 En lista med möjliga matchningar visas. Klicka knappen för att välja medlem. 

 
15 Bläddra nedåt, om det behövs, och klicka på "Nästa". 
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16 Om du vill lägga till ytterligare en adress för tjänstemannen väljer du 
knappen "Ja". 

 
17 Klicka på "Nästa". 
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18 Medlemmens hemadress och om det finns en befintlig adress till 
tjänstemannen kommer att visas. 

19 Om informationen behöver uppdateras anger du uppdateringarna. Om 
informationen är korrekt behöver inga ändringar göras. När du är klar 
klickar du på "Spara". 
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Observera! Det kan ta upp till 24 timmar innan ändringarna träder i kraft. 
Det tar längre tid att skapa behörigheter ju högre befattningsnivå man har. 
Multipeldistrikt (längst tid) ner till klubbnivå (kortast tid). Behörigheter på 
klubbnivå är i allmänhet tillgängliga inom 5-30 minuter. 

20 När posten har skapats visas ett grönt meddelande. Klicka på "X" för att stänga 
meddelandet. 

Klicka på knappen "Nej” för att inte göra fler inregistreringar. 

Tips! I följande steg upprepas processen för att lägga till ytterligare 
en "Officiell" titel. Detta exempel är klubbens administratör. Hoppa 
till steg 32 för att slutföra inregistrering av tjänstemän. 
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21 Välj "Ja" för att inregistrera en annan tjänsteman. Välj "Nej" för att sluta lägga till  
 tjänstemän. 

 
22 Klicka på "Nästa". 
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23 Klicka på "Nuvarande verksamhetsår". 

 
24 Klicka på "Nästa". 
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25 Klicka på denna meny. 

 
26 Klicka på "Nästa". 
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27 Välj titel och de medlemmar som ska tilldelas respektive titel. 

 
28 Klicka på "Nästa". 
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29 Klicka på "Nej" om du inte vill lägga till en tjänstemans adress. 

 
30 Klicka på "Nästa". 
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Gå igenom inregistreringen av tjänstemän 

31 När posten har skapats visas ett grönt meddelande. Klicka på "X" för att stänga 
meddelandet. 

 
32 Välj "Nej" för att slutföra inregistrering av tjänstemän. Klicka på "Nästa". 
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Tips! Genomgång av tjänstemännens titlar. I detta avsnitt visas hur du går 
igenom tjänstemännens titlar. 

 
33 Klicka på "Visa klubbens tjänstemän". 
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34 Välj den post du vill granska. Nuvarande, tidigare och kommande samt klicka på  
 "Nästa". 

 
35 Listan över tjänstemän visas. 
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36 Klicka på "X" för att stänga detta fönster. 

 
37  Klicka på "Hem". 
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38 Detta avslutar snabbvägledningen "Hantera klubbens tjänstemän - 
Skapa en ny post". 


