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Hantera klubbens medlemmar –  
Ändra medlemsinformation 
Denna vägledning är viktig för klubbtjänstemän, eftersom den ger en enkel process 
om att uppdatera medlemsinformation i Lion Portal. Den beskriver nödvändiga 
behörigheter, instruktioner om att ändra medlemmens information samt lyfter fram 
viktiga tips, till exempel den begränsade tiden att ändra en medlems fadder. Genom 
att följa denna vägledning kan klubbtjänstemän hantera uppgifter om medlemmar 
samt säkerställa korrekta medlemslistor, register och effektiv klubbadministration. 

 

 

 

 

 
Tips! Information om medlemmar kan uppdateras när som helst av klubbtjänstemän 
med behörighet att hantera medlemmar. Dessa klubbtjänstemän har följande titlar: 
Klubbens president, klubbens sekreterare, klubbens administratör. 

Administratörer i distrikt och multipeldistrikt kan ändra uppgifter om medlemmar i 
klubbar i sitt respektive område. På den här nivån väljer du först den klubb som du 
ska göra ändringar i. 

 

1 Logga in på Lion Portal lionportal.org 

 

2 Klicka på "MIN KLUBB". 

http://lionportal.org/
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3 Klicka på "Hantera klubbens medlemmar". 

 

4 Denna snabbvägledning visar funktionerna "Ändra medlem". 
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5 Välj "Ändra medlem" och klicka på "Nästa". 

6 Bläddra till eller sök efter medlemmen. Sök efter medlemmens namn (del av 
namn eller medlemsnummer). Välj knappen intill den medlem som ska ändras. 
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7 Klicka på "Nästa". 

 
Tips! Alternativ att ändra medlem: 

 
• Personuppgifter - Namn, kön, yrke, födelsedag (endast en ändring), smeknamn, partner 

• Kontaktuppgifter - Telefonnummer, e-postadress 
 

• Adress - Medlemmens postadress 
 

• Medlemstyp - Ändra detaljerna om medlemstyp/program 

• Medlemmens fadder - Fadder kan bytas ut inom de första 90 dagarna 
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8 Välj en av knapparna och klicka på "Nästa". 

 

9 Klicka i varje fält för att ändra information. 
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10 När du har slutfört uppdateringarna klickar du på "Nästa". 

 
Tips! I nästa avsnitt visas den information som kan ändras: 

 
• Ändra medlem 

 
• Personliga uppgifter 
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11 Välj "Ändra medlem" och klicka på "Nästa". 

 

12 Välj medlem och klicka på "Nästa". 
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13 Välj "Personuppgifter" och klicka på "Nästa". 

 

14 Klicka på de fält du vill ändra och ange de nya uppgifterna. 
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15 Klicka på de fält du vill ändra och ange de nya uppgifterna. 

 

16 Välj "Kontaktuppgifter" och klicka på "Nästa". 
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17 Klicka på de fält du vill ändra och ange de nya uppgifterna. 

 

18 Klicka på de fält du vill ändra och ange de nya uppgifterna. 
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Observera! Medlemmens fadder kan endast ändras under de första 90 dagarna 
av medlemskapet. 

För att ändra historisk information kontaktar du Servicecenter för medlemmar 
för att få hjälp 

 
Tips! För detaljerade steg om att söka och välja fadder läser du 
snabbvägledningen "Hantera klubbens medlemmar - Lägga till en medlem" 

 

19 Välj "Medlemmens fadder" och klicka på "Nästa". 
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20 Klicka på "Stäng" för att lämna flödet "Ändra medlem". 

 

21 För att återgå till startsidan klickar du på "Hem". 
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22 Detta avslutar snabbvägledningen "Hantera klubbens medlemmar - Ändra  
 medlemsinformation". 


