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 Lion Portal 

Klubin hallintovirkailijan kirjaaminen 

 
1. Kirjaudu Lion Porta-

liin. 
 
2. Aloitussivulla valitse 

”Minun klubini”. 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Avautuvalla sivulla 

valitse ”Hallinnoi 
klubivirkailijoita”  
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4. Avautuvassa ikku-

nassa valitse ”Luo 
uusi tehtävä” ja klik-
kaa ”Seuraava”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5. Seuraavassa ikku-

nassa valitse ”Tu-
leva vuosi” ja klik-
kaa ”Seuraava”. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Seuraavassa ikku-

nassa valitse ensim-
mäisestä alasveto-
valikosta ”Hallin-
nosta vastaava” ja 
toisesta ”Virallinen” 
ja klikkaa ”Seu-
raava”. 
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7. Avautuvassa ikku-

nassa valitse ensin 
alasvetovalikosta 
”Officer Title” nimik-
keeksi ”Klubin hal-
lintovirkailja” ja sen 
jälkeen alla olevasta 
jäsenluettelosta vir-
kaan tuleva jäsen.  

 
 
 
 
 
 
 
8. Klikkaa ikkunan ala-

reunassa ”Seu-
raava”. 

 
 
 
 
 
9. Seuraavassa ikku-

nassa kysytään 
”Haluatko lisätä vir-
kailijan osoitteen?” 
(” Would you like to 
add an officer 
address?”) 

 
10. Oletuksena on ”No”, 

mutta jos vastaat 
”Yes” ja klikkaat 
”Seuraava” (Next), 
avautuu uusi ik-
kuna: 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
      -  -  - 
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11. Tähän voit tarvitta-

essa myös päivittää 
virkailijan kotiosoit-
teesta poikkeavan 
osoitteen. 

 
12. Joka tapauksessa 

klikkaa lopuksi ”Tal-
lenna” (Save). 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
13. Avautuvassa ikku-

nassa voit valita jat-
katko seuraavan vir-
kailijan (Would you 
like to create anot-
her Officer Title As-
signment?) tehtävän 
kirjaamista tai lope-
tatko klikkaamalla 
”Next” (Seuraava). 

 
14. Jos jatkat valitse-

malla ”Kyllä” ja 
”Seuraava” järjes-
telmä palaa tämän 
ohjeen kohtaan 3. 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


