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Dokumentin nimi Versio Päiväys Laatija 
HUOM! Muutokset 

ja muuta tietoa 

Lion Portal – Virkailijan 
vaihtaminen 

1.0 10.5.2024 Raimo Sillanpää  

Lion Portal – Klubin virkai-
lijan vaihtaminen 

2.0 11.6.2026 Markku Patrikainen Huomioitu käyttöliit-
tymän muutokset. 

 

 Lion Portal – Klubin virkailijan vaihtaminen kesken kauden 

  

Jäsenen virkailijatehtävän päättäminen ja tehtävän antaminen toiselle jäsenelle. 

1. Kirjaudu Lion Portaliin. 

2. Aloitussivulla, valitse ”Minun klubini”. 

 

3. Avautuvassa ikkunassa klikkaa ”Virkailijat”. 
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4. Avautuvassa ikkunassa klikkaa ”Hallinnoi virkailijatietoja”. 

 

5. Avautuvassa ikkunassa valitse vaihtoehto ”Tehtävä päättyy” ja klikkaa ”Seuraava”. 
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6. Avautuvassa ikkunassa valitse jäsen, jonka tehtävä on tarkoitus päättää ja klikkaa 
”Seuraava”. 

 

- - - 

 

7. Saat ilmoituksen onnistuneesta toimenpiteestä ja ohjelma palaa ”Virkailijat” -listaan. 

 

Päätetty tehtävä jää kuluvan kauden virkailijalistaan ja päättymispäivä on se päivä, jolloin päättymiskirjaus on tehty Lion Portaliin. 
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8. Aloita päätetyn tehtävän antaminen toiselle jäsenelle klikkaamalla ”Hallinnoi virkailija-
tietoja”. 

 

9. Avautuvassa ikkunassa valitse ”Luo uusi tehtävä” ja klikkaa ”Seuraava”. 
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10. Avautuvassa ikkunassa valitse ”Kuluva vuosi” ja klikkaa ”Seuraava”. 

 

11. Valitse seuraavaksi ”Virkailijan tyyppi” sekä ”Viran tyyppi” ja lopuksi ”Seuraava”. 

Viran tyyppi voi olla ”Virkailija” tai ”Hallinnosta vastaava” (=kotimaisessa rekisterissä 
”Hallintovirkailija”). Valitaan tässä ”Virkailija”, koska päätetty virkakin oli virkailija. 

 

Valitaan lisäksi ”Viran tyyppi”. Viralliset ovat niitä Lions Internationalin määrittelemiä, jotka ovat 
valittavissa ohjelman ”Virkailijanimikelistassa” (kohta 12), ja paikalliset epävirallisempia, kuten esim. 
”Pastpresidentti”, ”Klubimestari”, ”Seremoniamestari”. Paikalliset virat pitää erikseen perustaa Lion 

Portaliin. 
HUOM! Vain viralliset siirtyvät automaattisesti Suomen Lions-liiton jäsenrekisteriin. 
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- - - 

 
 

12. Valitse seuraavaksi ”Virkailijanimike” sekä jäsen, joka jatkossa tulee hoitamaan päät-
tynyttä tehtävä, klikkaa lopuksi ”Seuraava”. 
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- - - 

 

13. Avautuvassa ikkunassa voit valita, lisätäänkö virkailijatietoihin jäsenen osoite. Lopuksi 
klikkaa ”Seuraava”. 

Osoitteen lisääminen helpottaa yhteydenpitoa virkailijaan. 

 

14. Jos valitset ”Kyllä”, avautuu ikkuna, jossa voit tehdä myös muutoksia osoitetietoihin. 
Lopuksi klikkaa ”Tallentaa”. 
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15. Saat ilmoituksen, että toimenpide onnistui ja kysymyksen, ”Haluatko luoda toisen vir-
kailijan tehtävän?”. Vastauksen jälkeen klikkaa ”Seuraava”. 

Tässä tapauksessa vastaus on ”Ei” ja ohjelma siirtyy takaisin ”Virkailijalistaan”. 

 
 

16. Virkailijalista 

Virkailijalistassa näkyy nyt uusi ”Klubin varapresidentti” ja hänen tehtävänsä alkamis- ja 
päättymispäivät. Alkamispäiväksi tulee muutoksen tekopäivä ja päättymispäiväksi kuluvan kauden 

viimeinen päivä. 
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