Clubamtstrager/innen verwalten 4% Lion Portal
- Amtseintragung vornehmen

Dieser Leitfaden ist fiir alle bestimmt, die im Rahmen von Lions International mit
der Verwaltung von Clubamtstrager/innen betraut sind, da er die Zuweisung und
Eintragung von Amtern auf den verschiedenen Organisationsebenen erleichtert.
Hier werden Sie schrittweise angeleitet, wie man das Lion Portal dazu nutzt,
Clubamtstrager/innen einzutragen, um so sicherzustellen, dass alle erforderlichen
Amter besetzt sind. AuRerdem erldutert der Leitfaden, warum es wichtig ist, dass
die entsprechenden Berechtigungen fir Amtstrager/innen gewahrt werden. Zudem
enthalt er Tipps fir die effiziente Verwaltung. Nutzer/innen des Leitfadens kdnnen
so die Clubamstrager/innenstruktur verbessern und die Einhaltung der
Organisationsanforderungen sicherstellen.

Tipp: Hier erfahren Sie, wie Eintragungen der Amtstrager/innen fiir den Club
vorgenommen werden. Auf Distrikt- oder Multidistriktebene wird dies mithilfe
der gleichen Schritte im System erreicht, lediglich die Liste der Amter ist
anders.

Amstrager/innen werden immer fiir das aktuelle Jahr eingetragen. Diese

treten sofortig in Kraft und enden am 30. Juni. Das kommende Jahr tritt am 1.
Juli des folgenden Geschaftsjahres in Kraft und endet am 30. Juni.

& Achtung! Fur die Amtstrager/innen-Eintragungen ist eine entsprechende
Befdahigung noétig. Die folgenden Amtstrager/innen dirfen auf der Clubebene

Eintragungen vornehmen:
* Club President
* Club Secretary

* Club Administrator

1 Im Lion Portal anmelden. lionportal.org



http://lionportal.org/

2  Auf ,MEIN CLUB" klicken

Membership v

Service v

MY MEMBERSHIP

Welcome Example One!

MY ASSOCIATION

Amtstrager/innen-Eintragung vornehmen

3  Auf ,Clubamtstrager/innen verwalten® klicken

» Details  Data Export

count Name
:ample Club For Training

rent Account o

strict 1 J

'gion or Zone o

uth Programs [ ]

Club Details

Club Statements

Naperville, Illinois 60565
United States

Club Service Activities More

Type (1]

Lions Club

Active Member Count
50

Club Specialty o
Cultural

Club Sub-Specialty @

Specialty Description i ]
Arts and Entertainment
Charter Established Date o
7/1/2010

Member ... Club Acti...

Manage Club Members

Manage Club Officers
Manage Cub Club
Leader
Manage Delegates

II
—_—




4

5

Auf "Neue Zuweisung erstellen“ klicken

Manage Club Officers

ct from the options below
reate New Assignment
End Assignment
Add Officer Address

Auf ,Weiter“ klicken

Manage Club Officers

*Select from the options below
® Create New Assignment
End Assignment
Add Officer Address




6 Auf aktuelles Lions-Jahr* klicken, um eine sofortige Zuschreibung
vorzunehmen.

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

urrent Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

7  Auf Weiter” klicken

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

@ Current Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous




8 Auf die Dropdown-Liste klicken, um ,Amtstrdger/in“ oder ,Verwalter/in"
auszuwahlen.

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?

* Officer Type

—None-

*Title Type (i ]
Official

-None
Officer

Administrator

& Achtung!

Offizielle Amter berechtigen dazu, Mitgliederdaten im Lion Portal zu dndern
und einzusehen.

Lokale Amter sind clubspezifisch und berechtigen nicht zu Anderungen oder
geben Einblicke, die tiber die Nicht-Amtstrager/innenebene hinausgehen.



@ Tipp:
Jeder Clubs muss die folgenden Amter zuweisen:
* Club President
¢ Club Treasurer
* Club Secretary
* Club Administrator

Jedem Distrikt oder Multidistrikt wird nahegelegt, einen District oder
Multiple District Administrator zu ernennen. Diese Amtstrager/innen helfen
und sind fir MaBnahmen im Club zustandig.

9  Auf die Dropdown-Liste klicken, um ,Offizielles* oder ,Lokales* Amt auszuwéihlen

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?
* Officer Type

Officer

*Title Type o
Official

Previous

Official

Local




10 Auf Weiter” klicken

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?
* Officer Type

Officer

*Title Type o

Official

Previous Q

11 Klicken Sie auf die Dropdown-Liste, um die Liste der offiziellen Amter zu sehen,
die zugewiesen werden kdnnen.

Manage Club Officers

* Officer Title

-None--

Active Members
50 of 50 items - O items selected
Club Director

Club First Vice President
Club LCIF Coordinator

Club Marketing Chairperson

Club Membership Chairperson
Club President

Club Second Vice President



1 Um das entsprechende Mitglied auszuwahlen, scrollen Sie durch die Liste
oder klicken auf ,Liste durchsuchen®, um die Liste einzuschranken.

Manage Club Officers

* Officer Title

Club President

Active Members

50 of 50 items * 0 items selected

Q, fearch this list... G_ :’

Full Name v ‘ Member ID
Example Member Eight 26691558

Example Member

Eiahitess 26691568

Example Member Eleven 26691561

Example Member

i 26691565
Fifteen

13 Geben Sie lhren Text in die Suchleiste neben dem Lupensymbol ein.



14 |hnen wird eine mégliche Auswahl angezeigt. Mit der Optionsschaltfliche wihlen
Sie das Mitglied aus.

* Officer Title

Club President

Active Members

4 of 4 items + 0 items selected

Q. one

Member ID

Full Name v

Example Member Forty-
One

Example Member One

Example Member Thirty-
One

26691591

26691550

26691581

Example Member

15 Scrollen Sie ggf. nach unten und wihlen Sie ,Weiter" aus.

S O S 1SS * 4L ILSn seiecied

Q. one

Full Name v Member ID

Example Member Forty-
One

Example Member One

Example Member Thirty-

One

Example Member
Twenty-One

26691591

26691550

26691581

26691571

Previous




1 Wenn Sie eine Adresse fiir den/die Amtstrager/in eingeben mochten, wahlen
Sie die Optionsschaltflache ,Ja“ aus.

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

17 Auf Weiter” klicken

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

10



lhnen wird die Adresse angezeigt, wenn bereits ein Eintrag existiert.

If the Officer Address is different from the Home Address,
update it now.

Home Address:

3806 Gladstone Avenue
Riverside, Illinois 60546
United States

Home Address:

3806 Gladstone Avenue
Riverside, Illinois 60546
United States

Officer Address
Country

United States
Street

542 Main Street

City
Riverside

Zip/Postal Code
60546

Wenn dieser aktualisiert werden muss, kénnen Sie dies vornehmen. Wenn
der Eintrag korrekt ist, sind keine Anderungen notig. Wenn Sie fertig sind,

Officer Address
Country

United States
Street

542 Main Street

Vs
City State/Province|

Riverside v

Zip/Postal Code
60546

Previous

11



Achtung! Es kann bis zu 24 Stunden dauern, bis bestimmte Berechtigungen
genehmigt sind. Je hoher das Amt, umso langer kann dies dauern, vom
Multidistrikt (langste Dauer) zur Clubebene (kiirzeste Dauer). Die Genehmigung
von Berechtigungen auf der Clubebene dauern meist nur 5 bis 30 Minuten.

Nachdem die Amtszuweisung erstellt ist, erscheint eine griine

Bestatigungsnachricht. Auf das ,X“-Symbol klicken, um die Nachricht zu
schlieRen.

Success!

Success! - Note: portal user permissions may take ~ 24 hours to fully activate

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

Tipp: Die folgenden Schritte wiederholen die Ablaufe, um ein weiteres
,Offizielles“ Amt zuzuweisen. In diesem Beispiel geht es um den Club
Administrator. Gehen Sie zu Schritt 32, um die Eintragungen abzuschlieRen.

12



21 Wibhlen Sie ,Ja“ aus, um eine weitere Eintragung vorzunehmen. Wihlen Sie ,Nein®
aus, um den Vorgang abzuschlieRen.

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

22 Auf Weiter* klicken

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

13



23 Hier klicken.

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

urrent Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

24 Auf Weiter” klicken

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

o Current Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

14



25 Auf die Dropdown-Liste klicken.

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?

* Officer Type

-None-

* Title Type o

Official

-None-
Officer

Administrator

26 Auf Weiter* klicken

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?
* Officer Type
Administrator

*Title Type o

Official

Previous O

15



27 Wihlen Sie das Amt und die Mitglieder aus, um die Zuteilung vorzunehmen.

Manage Club Officers

* Officer Title

[ Club Administrator

Please select a choice.

Active Members

50 of 50 items + 0 items selecteg=mm,

Q |Search this list...

Full Name v | Member ID

Example Member Eight 26691558

Example Member

915
Eighteen Rt

Example Member Eleven 26691561

Example Member

28 Auf Weiter* klicken

Full Name v | Member ID

Example Member Forty-
Four

26691594

Example Member Four 26691554

Example Member
Fourteen

26691564

Example Member Thirty-
Four

26691584

Example Member
Twenty-Four

26691574

Previous ﬁ




29 Klicken Sie auf ,Nein“, um den Eintrag einer Adresse zu liberspringen.

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

30 Auf Weiter” klicken

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

*

17



3 Nachdem die Amtszuweisung erstellt ist, erscheint eine griine
Bestatigungsnachricht. Auf das ,X"-Symbol klicken, um die Nachricht zu

Success!
Success! - Note: portal user permissions may take ~ 24 hours to fully activate

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

32 Wibhlen Sie ,Nein“ aus, um den Vorgang abzuschlieRen. Auf ,Weiter” klicken

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

*

Die Zuweisungen prifen

18



Tipp: Prifen Sie alle Zuweisungen der Amter. Dieser Abschnitt erklirt, wie die
Zuteilungen Uberprift werden.

33 Auf ,Clubamtstridger/innen anzeigen*

'gion or Zone o

uth Programs (]

Club Details

sscription

Address

ling Address

24 Any Place
aperville, Illinois 60565
nited States

lipping Address
4 Any Place

Club Specialty @
Cultural

Club Sub-Specialty @

Specialty Description @
Arts and Entertainment

Charter Established Date @
7/1/2010

Website

Manage Club Officers

Manage Cub Club

Leader

Manage Delegates

View Delegates

View Club Officers

Club Me... Club Offic... Mo

-

19



34 Das Amt auswihlen, das Sie priifen méchten: Aktuell, Ehemalig, Kommend, und
auf ,Weiter” klicken.

View Club Officers

Which Officers Would You Like To See?

@ Current Officers
Past Officers
Future Officers

35 Die Liste der Amtstriager/innen wird angezeigt.

Club
Secret Sep..

ary

Club
Presid Sep ...
ent

Club

Admi
nistrat

Previous

20



36 Auf das ,X“Symbol klicken, um das Fenster zu schlieRen.

View Club Officers

Club
Secret; [Sepi.-
ary

Club
Presid Sep ...
ent

Club
Admi
nistrat
or

Previous

37 Auf Home* klicken

i Lion Portal

Home Service v

Membership v

Account
@ Example Club For Training

Learn

More v

4+ Follow

Lion ID Type Status Billing Address Active Member Count
200158 Lions Club Active 124 Any Place 50
Naperville, Illinois 60565
United States
Club Details  Data Export  Club Statements  Club Service Activities  More Member ... Club Acti...

Account Name

Example Club For Training

Parent Account @

Type @
Lions Club

Active Member Count

Manage Club Members

21



3

Damit ist der Schnellleitfaden ,Clubamtstrager/innen verwalten -
Amtseintragung vornehmen“ beendet.

MY MEMBERSHIP

MY CLUB

MY ASSOCIATION

22



