Geérer Les Officiels De Club - i Lion Portal
Créer Un Nouvel Exercice

Ce guide est essentiel pour toute personne impliquée dans la gestion des officiels
de club dans le cadre du Lions International, en simplifiant le processus
d'attribution des roles a différents niveaux de I'organisation. Il fournit des
instructions claires sur la facon d'utiliser efficacement le Lion Portal pour désigner
les officiels de club, en s'assurant que tous les postes nécessaires sont pourvus
pour assurer le bon fonctionnement du club. Le guide souligne également
I'importance des autorisations de titre appropriées et propose des conseils pour
une gestion efficace, ce qui en fait une ressource précieuse pour les responsables
au sein de la communauté Lions. En suivant ce guide, les utilisateurs peuvent
améliorer la structure de leadership de leur club et s'assurer de la conformité aux
exigences organisationnelles.

@ Astuce ! Ceci montre comment assigner des officiels a votre club. Le processus
d'affectation des officiels du district ou du district multiple suit les mémes
étapes systeme. La liste des titres change en fonction du niveau.

Des officiels peuvent étre désignés pour I’année en cours. Ils entreront en
vigueur immediatement et prendront fin le 30 juin. L'année a venir entrera en

vigueur le 1er juillet de la prochaine année Lions et se terminera le 30 juin de
cette méme année Lions.

& Attention Pour assigner des officiels, il doit y avoir un titre qui vous donne
cette permission. Titres pouvant étre attribués aux officiels au niveau du

club :
« Président de club
« Secrétaire de club

» Administrateur du club

1 Se connecter au Lion Portal. lionportal.org



http://lionportal.org/

2 Cliquer sur « MON CLUB »

Membership v

Service v

MY MEMBERSHIP

Welcome Example One!

MY ASSOCIATION

Créer une assignation d’officiel

3  Cliquer sur « Gérer les officiels du club »

» Details  Data Export
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:ample Club For Training
rent Account o

strict 1 J
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United States

Club Service Activities More
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Club Sub-Specialty @

Specialty Description i ]
Arts and Entertainment
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7/1/2010
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Manage Club Members

Manage Club Officers
Manage Cub Club
Leader
Manage Delegates
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Cliquer sur « Créer un nouvel exercice »

Manage Club Officers

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

Cliguer sur «Suivant ».

Manage Club Officers

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




6 Cliquer sur Année Lion en cours pour créer un exercice immeédiat.
Cliquer sur Prochaine année Lions pour saisir les exercices préparatoires de

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

urrent Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

7  Cliquer sur «Suivant ».

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

@ Current Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous




8 Cliquer sur ce menu déroulant pour sélectionner le type de titre Officiel ou
Administrateur.

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?

* Officer Type

—None-

*Title Type (i ]

Official

-None
Officer

Administrator

& Attention !

Les titres officiels fournissent les autorisations nécessaires pour effectuer des
actions et afficher les données des membres dans le Lion Portal.

Les titres locaux sont spécifiques a votre club et ne donnent pas acces a des
actions ou données au-dessus du niveau de non-officiel.



@ Astuce !

Chaque club doit assigner :
* Président de club
* Trésorier de club
» Secrétaire de club
» Administrateur du club

Chaque district et district multiple est encouragé a désigner un
administrateur de district ou de district multiple. Ces postes peuvent aider
et remplir des fonctions pour les clubs de leur hiérarchie.

9  Cliquer sur ce menu déroulant pour sélectionner le titre officiel ou local

Manage Club Officers

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

Officer

*Title Type o
Official

Previous

Official

Local




10 Cliquer sur «Suivant ».

Manage Club Officers

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

Officer

*Title Type o

Official

Previous

11 Cliquer sur ce menu déroulant pour afficher la liste des titres officiels qui peuvent
étre assigneés.

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



Pour sélectionner le membre pour le titre, faire défiler la liste ou cliquer sur
1 « Rechercher dans cette liste » pour effectuer une recherche et limiter la
liste.

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 Saisir le texte dans la barre de recherche a co6té de I'icone Loupe.



14 Une liste des correspondances possibles s'affiche. Cliquer sur le bouton pour
sélectionner le membre.

* Officer Title

Club President

Active Members

4 of 4 items + 0 items selected

Q. one

Full Name v | Member ID

Example Member Forty-
One

Example Member One 26691550

Example Member Thirty-
One

26691591

26691581

Example Member

15 Faire défiler vers le bas, si nécessaire, et cliquer sur Suivant

S O S 1S * 11w seiecied
Q. one
Full Name v Member ID

Example Member Forty-
One

26691591

Example Member One 26691550

Example Member Thirty-

26691581
One 1

Example Member
Twenty-One

26691571

Previous




1 Si vous souhaitez ajouter une adresse supplémentaire pour |'officiel,
sélectionner la case d'option « Oui ».

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

17 Cliquer sur «Suivant ».

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?
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L'adresse du domicile du membre et, le cas échéant, celle d'un officiel,

seront affichées.

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

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

Si les informations doivent étre mises a jour, les indiquer. Si les

informations sont correctes, aucune modification n'est nécessaire. Une fois

terminé, cliquer sur Enregistrer

Home Address:

3806 Gladstone Avenue
Riverside, Illinois 60546
United States

Officer Address
Country

United States
Street

542 Main Street

v
City State/Province!

Riverside v

Zip/Postal Code
60546

Previous

11



Attention ! L'entrée en vigueur des autorisations spécifiques peut prendre
jusqu'a 24 heures. Plus le niveau de poste est élevé, plus la création de
permissions et de partages de données prend de temps. District multiple (plus
longue durée) jusqu'au niveau du club (plus courte). Les autorisations au
niveau du club sont généralement disponibles de 5 a 30 minutes.

Des la création de I'exercice, un message vert « Succes ! » apparaitra. Cliquer
sur le X pour fermer le message.

Sélectionner « Non » pour terminer |'affectation des officiels.

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?

Astuce ! Les étapes suivantes répetent le processus pour ajouter un autre titre
officiel. Exemple : I'administrateur de club. Passer a I'étape 32 pour effectuer
les exercices préparatoires.

12



21 Sélectionner « Oui » pour désigner un autre officiel. Sélectionner « Non » pour
arréter d'ajouter des officiels.

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

22 Cliquer sur «Suivant».

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

13



23 Cliquer ici.

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

urrent Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

24 Cliquer sur «Suivant ».

Manage Club Officers

When Should This Assignment Begin?

o Current Lion Year
Upcoming Lion Year

Previous

14



25 Cliquer sur ce menu déroulant.

Manage Club Officers

What is the Officer and Title Type for this title?

* Officer Type

-None-

* Title Type o

Official

-None-
Officer

Administrator

26 Cliquer sur «Suivant».

Manage Club Officers

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

*Title Type o

Official

Previous O

15



27 Sélectionner le titre et les membres a assigner au titre.

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 Cliquer sur «Suivant».

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

16



29 Cliquer sur « Non » pour ne pas ajouter d'adresse Officiel.

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

30 Cliquer sur «Suivant ».

Manage Club Officers

Would you like to add an officer address?

*

17
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Des la création de I'exercice, un message vert « Succes ! » apparaitra. Cliquer
sur le X pour fermer le message.

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 Cliquer sur « Non » pour ajouter les officiels. Cliquer sur « Suivant »

Manage Club Officers

Would you like to create another Officer Title Assignment?

*

Passer en revue 'assignation d’officiel

18



Astuce ! Examiner les exercices préparatoires Officiels. Cette section explique
comment passer en revue les affectations des officiels.

33 Cliquer sur « Gérer les officiels du club »

.gion orZone @ Club Specialty @
Cultural

Manage Club Officers

Club Sub-Specialty @

Manage Cub Club
uth Programs (] Specialty Description (]

Arts and Entertainment Leader

Charter Established Date @

7/1/2010

Manage Delegates
Club Details
sscription Website

View Delegates

Address
ling Address
i = View Club Officers
24 Any Place

aperville, Illinois 60565
nited States

Club Me... Club Offic... Mon
lipping Address ——

4 Any Place S



34 Sélectionner I'exercice a examiner : Actuel, Passé, Futur et cliquer sur « Suivant »

View Club Officers

Which Officers Would You Like To See?

@ Current Officers
Past Officers
Future Officers

35 Laliste des officiels s'affiche

Club
Secret Sep..

ary

Club
Presid Sep ...
ent

Club

Admi
nistrat

Previous

20



36 Cliquer sur le X pour fermer cette fenétre

View Club Officers

Club
Secret; [Sepi.-
ary

Club
Presid Sep ...
ent

Club
Admi
nistrat
or

Previous

37 Cliquer sur « Accueil »

% Lion Portal

Home Membership v Service v Learn More v
Account + Fol
@ Example Club For Training i
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 Type @
Example Club For Training Lions Club Manage Club Members

Parent Account @ Active Member Count
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Ceci conclut le guide rapide « Gérer les officiels de club - Créer un nouvel
exercice »

MY MEMBERSHIP

MY CLUB

MY ASSOCIATION

22



