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Åtgärd i klubb - Skapa en klubbfilial 
Denna vägledning är viktig för alla som vill inregistrera en klubbfilial genom Lion 
Portal och innehåller en process som säkerställer att alla nödvändiga krav uppfylls. 
Den lyfter fram viktiga roller som behövs, till exempel klubbfilialens kontaktperson 
och klubbtjänstemän, samtidigt som den vägleder användarna genom processen att 
skicka in och att bli godkänd. Dessutom beskriver vägledningen hur man hanterar 
och visar klubbfilialen när den har skapats, vilket gör den till en omfattande resurs 
för effektiv klubbverksamhet. Genom att följa denna vägledning kan användarna 
effektivt navigera i skapandet och hanteringen av sin klubbfilial, vilket förbättrar 
klubbens räckvidd och påverkan. 

 

 

 

 

1 Logga in på Lion Portal lionportal.org 

 
Tips! Den här vägledningen går igenom hur du skapar en klubbfilial. Att skapa 
en klubbfilial: 

• Minst fem (5) medlemmar krävs 
 

• En kontaktperson, som inte är medlem i klubbfilialen, måste utses 
 

• Klubbfilialens tjänstemän, det vill säga president, sekreterare och kassör, måste 
utses och vara medlemmar i klubbfilialen 

När LCI har godkänt klubbfilialen ändras dess status från "Väntar" till "Aktiv" 

http://lionportal.org/
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Skapa klubbfilialen 

 

2 Klicka på "MIN KLUBB". 

 

3   Klicka på "Åtgärd i klubb". 
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4 Klicka på "Skapa klubbfilial". 

 
5 Ange information om klubbfilialen. Fält markerade med en röd stjärna (*) måste 

fyllas i. 
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6 Fortsätt att bläddra genom formuläret och lägg till information. 

 
7 När inmatningen av information är klar klickar du på "Nästa" för att fortsätta. 
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Tips! I detta steg läggs tjänstemännen och kontaktpersonen till. En lista över 
medlemmarna kommer att visas vid varje titel. Välj medlem genom att klicka på 
namnet. 

 
8 Välj kontaktperson. 
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9 Välj president. 

 
10 Välj sekreterare. 
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11 Välj kassör. 

 
12 Klicka på "Fortsätt". 
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13 Välj den fjärde medlemmen i klubbfilialen. 

 
14 Välj den femte medlemmen i klubbfilialen. 
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15 Ytterligare medlemmar kan läggas till genom att välja knappen "Ja". 

 
16 Klicka på "Nästa" när alla medlemmar i klubbfilialen har lagts till. 
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Visa klubbfilialen 

 

Tips! Ett grönt meddelande visas som anger att klubbfilialen har skapats och 
skickats till LCI för godkännande. Klicka på "X" för att stänga meddelandet. 

 
17 Klicka på "Mer". 
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18 Klicka på "Fadderklubbar". 

Tips! Under "Fadderklubbar" anges alla de klubbar din klubb är fadder för. De 
omfattar: 

• Klubbfilialer 
 

• Leoklubbar 
 

• Ansökan om ny klubb 
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19 En lista över fadderklubbar visas. Klicka på knappen intill klubben. 

 
20 Klicka på "Visa" för att se detaljerna. 
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21 Sidan för den valda klubben visas. 

 
Observera: "Status" är "Väntar på godkännande". När den är godkänd 
kommer "Status" att vara "Aktiv". 

 
22 Klicka på "Visa alla" för att se en längre lista över medlemmarna. 
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Tips! När en medlem i din klubb tilldelas klubbfilialen kommer deras 
"Medlemstyp" nu att visa "Filial" i deras "Medlemstyp". 

23 Listan över medlemmar som tilldelats klubbfilialen visas. Klicka på länken för 
att återgå till sidan för klubbfilialen. 
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24   Klicka på "Klubbtjänstemän". 

 
25 Nu visas varje tjänsteman som "Aktiv" eller "Tidigare". Gå ner på sidan för att 

"Visa alla". 
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26 Klicka på "Visa alla" för att visa en längre lista över tjänstemän. 

 
27 Listan över tjänstemän visas. 

 
Klicka på länken "TT-########" för att se detaljerna i "Tjänstemannens titel" 
(TT). 

Klicka på länken med klubbens namn för att återgå till sidan för klubben. 
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Observera! Ändringar kan inte göras i klubbfilialen när den har statusen "Väntar 
på godkännande". Om ändringar behövs kontaktar du Servicecenter för 
medlemmar. 

 
28 Denna nya klubbfilial har godkänts av LCI och har nu "Status" som "Aktiv". 
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29 Klicka på "Ändra klubbfilial" för att se möjliga åtgärder. 

Observera! För att läggas till i medlemsförteckningen i klubbfilialen måste 
personen vara medlem i klubben. Lägg till personen i fadderklubben med 
hjälp av processen "Lägg till medlem". Den nya medlemmen kommer då att 
vara tillgänglig i listan "Ändra klubbfilial - Lägg till ny medlem". 
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30 Detta är de åtgärder som är möjliga: 

 
• Ändra information om klubb 

 
• Lägga till ny medlem 

 
• Ta bort medlem 

 
• Inregistrera klubbfilialens tjänstemän 
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31 Klicka på "X" för att stänga detta fönster. 

 
32 Gå tillbaka till sidan för fadderklubben genom att klicka på länken under 

"Fadderklubb". 
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33 Klicka på "Hem" för att återgå till startsidan. 

 
34 Detta avslutar snabbvägledningen "Åtgärd i klubb - Skapa klubbfilial". 


