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Ohjeet: 

·  Kun haluat lukea tiettyä oppaan osiota, näpäytä sitä vastaavaa linkkiä sisällysluettelossa. 

·  Tulostaaksesi osion oppaasta 

o Näpäytä Avaa tiedosto ja valitse Tulosta  

o Näpäytä "Sivut" -linkkiä ja kirjoita avautuvaan kenttään sen alueen sivunumerot, 
jotka haluat tulostaa  

�  Voit valita sivualueen sisällysluettelon perusteella. Esim. kirjoita 40-42 
tulostaaksesi “Klubivirkailijan tehtävät”. 
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Sisäänkirjoittautuminen – Kirjaudu sisään WMMR-sivustolle ja avaa Koulutusalue 
 

 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Avaa WMMR -sivusto. 

·  Mene osoitteeseen 
www.lionsclubs.org 

·  Näpäytä "Toimita raportit" 
linkkiä. 

 

2. Näpäytä "Lion-
virkailijoiden 
sisäänkirjautuminen tästä 
-linkkiä. 

 

Miten kirjautua sisään tai avata Koulutusalue  

http://www.lionsclubs.org/
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

3. Suorita WMMR -
sisäänkirjautuminen 

a) Et tunne WMMR-ohjelmaa?  

·  Näpäytä “Uusi 
käyttäjä? Ilmoittaudu 
tässä” -linkkiä.  

·  Siirry vaiheeseen 6. 

b) Olet käyttänyt WMMR-
ohjelmaa aikaisemmin, 
mutta et muista 
käyttäjätunnusta tai 
salasanaa? 

·  Näpäytä “Unohtanut 
käyttäjätunnuksen tai 
salasanan? Näpäytä 
tätä” -linkkiä.  

·  Siirry vaiheeseen 6. 

c) Haluatko avata 
koulutusalueen?   

·  Siirry vaiheeseen 4. 

Muussa tapauksessa siirry 
vaiheeseen 5. 

 

 

4. Avaa Koulutusalue 

·  Näpäytä 
"Koulutusalue"-
linkkiä.  

·  Näpäytä Siirry linkkiä 
seuraavalla sivulla.  

 

 

 

 

***HUOMAA: Koulutusalueen 
avaamiseen ei tarvita 
salasanaa.  
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

5. Kirjaudu sisään WMMR-
sivulle 

a) Onko sinulla 
käyttäjätunnus? 

·  Anna käyttäjätunnus ja 
salasana. 

·  Näpäytä Lähetä -
linkkiä. 

·  Siirry vaiheeseen 9.  

b) Sinulla ei ole 
käyttäjätunnusta, mutta 
sinulla on jäsennumero? 

·  Anna jäsennumero ja 
salasana. 

·  Näpäytä Lähetä -
linkkiä. 

·  Siirry vaiheeseen 9. 

 

***HUOMAA: Jos haluat 
muuttaa käyttäjätunnusta tai 
salasanaa, valitse“Haluan 
muuttaa salasanan 
sisäänkirjautumisen jälkeen” 
-laatikkoa ja näpäytä sitten 
Lähetä. 

 

6. Hanki käyttäjätunnus ja/tai 
salasana 

a) Uusi WMMR-käyttäjä? 

·  Anna jäsennumero ja 
“varmistussanan” 
kirjaimet. Jos et pysty 
lukemaan 
varmistussanaa, 
näpäytä “Kokeile 
toista sanaa” -linkkiä. 

·  Näpäytä Lähetä -
linkkiä.  

b) Olet käyttänyt aikaisemmin 
WMMR-ohjelmaa? 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 
Turvallisuuskysymyksen 
sivu avautuu. 
Turvallisuuskysymyssivulla: 

 

·  Valitse 
pudotusvalikosta yksi 
turvallisuus-
kysymyksistä ja anna 
siihen sopiva vastaus.  

·  Näpäytä Lähetä -
linkkiä.  

·  Siirry vaiheeseen 8. 

 

 



Lähdeopas 05/2011                   Lions Clubs International 

 

Sivu 6 / 50 
IS-0527 REF GUIDE.FI 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

7. ekisteröidy WMMR-
ohjelmaan  

·  Vastaa pakollisiin 
kysymyksiin. 

·  Anna käyttäjänimi, 
salasana ja haluamasi 
sähköpostiosoite. 

·  Valitse ja vastaa yhteen tai 
useampaan 
turvallisuuskysymykseen. 

·  Näpäytä laatikkoa, jolla 
ilmoitat hyväksyväsi LCI:n 
verkkosivujen 
käyttösäännöt ja -ohjeet 
sekä yksityisyyssäännöt. 

·  Näpäytä Lähetä -linkkiä.  

·  Näpäytä OK 
Rekisteröityminen valmis -
sivulla. 

·  Siirry vaiheeseen 9.  

 

***HUOMAA: Jos virkakautesi 
ei ole vielä alkanut, et yleensä 
pysty kirjautumaan sisään 
ennen viran ensimmäistä 
päivää (yleensä 1. heinäkuuta). 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

8. Uusi käyttäjätunnus ja/tai 
salasana 

·  Anna käyttäjänimi, 
salasana ja haluamasi 
sähköpostiosoite. 

·  Valitse ja vastaa yhteen tai 
useampaan 
turvallisuuskysymykseen. 

·  Näpäytä laatikkoa, jolla 
ilmoitat hyväksyväsi LCI:n 
verkkosivujen 
käyttösäännöt ja -ohjeet 
sekä yksityisyyssäännöt. 

·  Näpäytä Lähetä -linkkiä. 

·  Näpäytä OK 
Rekisteröityminen valmis -
sivulla.  

 

***HUOMAA: Jos virkakautesi 
ei ole vielä alkanut, et yleensä 
pysty kirjautumaan sisään 
ennen viran ensimmäistä 
päivää (yleensä 1. heinäkuuta). 

 

9. Kirjaudu sisään Usean 
viran virkailijana 
(valinnainen) 

Virkailijan sisäänkirjautuminen 
– Usea virka -sivu avautuu 
jäsenille, joilla on useampi kuin 
yksi virka. 

·  Valitse listalta se tehtävä, 
jota käytät 
sisäänkirjautumisessa. 

·  Näpäytä Jatka. 

 

***HUOMAA: Jos haluat 
käyttää toista virkanimikettä, 
sinun pitää ensin poistua sivulta 
ja kirjautua uudelleen sisään. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

10. WMMR -tervetuloasivu 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Lähdeopas 05/2011                   Lions Clubs International 

 

Sivu 9 / 50 
IS-0527 REF GUIDE.FI 

Jäsenilmoitukset – Jäsenen lisääminen, poistaminen, uudelleen 
lisääminen, siirtäminen tai muuttaminen  

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Kun olet kirjautunut sisään, 
näpäytä “Jäsenyys” -
linkkiä. 

 

2. Valitse raportoitava 
kuukausi pudotuslistalta 
(Raportoi kuukausi).  

 

 

 

 

***HUOMAA: Valittavat 
raportointikuukaudet ovat 
nykyinen kuukausi ja kaksi 
edellistä kuukautta. Oletus on 
nykyinen kuukausi. Kaikkien 
aikaisempin kuukausien raportit 
tulee tehdä paperiversiolla ja 
lähettää kansainväliseen 
päämajaan Klubivirkailijoiden ja 
rekisterihallinto-osastoon.   
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaiheet 1 ja 2 
sivulla 9.  

2. Näpäytä 
jäsenaktiviteettisivulla 
kohtaa“Ei 
jäsenaktiviteetteja tämän 
kuukauden aikana” -
linkkiä.  WMMR -
raportointisivu avautuu ja 
ilmoittaa valinnan 
onnistumisesta.  

3. Näpäytä OK. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Miten raportoida Ei jäsenaktiviteetteja 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaiheet 1 ja 2 
sivulla 9.  

2. Näpäytä 
jäsenaktiviteettisivulla 
“Lisää” tai “Lisää jäsen” -
linkkiä. 

 

Jäsenen lisääminen 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

3. Lisää jäsen. 

a) Jos henkilö EI ole ollut 
aikaisemmin jäsen: 

·  Valitse Ei Aikaisempi 
jäsen -kohdassa. 

·  Näpäytä Lähetä -
linkkiä. Jäsenen 
perustiedot -sivu 
aukeaa. 

·  Siirry vaiheeseen 5. 

b) Jos henkilö on ollut 
aikaisemmin jäsen: 

·  Siirry vaiheeseen 4. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

4. Lisää aikaisemmin 
jäsenenä ollut henkilö: 

·  Valitse Kyllä Aikaisempi 
jäsen -kohdassa.   

·  Anna jäsenen 
jäsennumero, jos se on 
saatavilla ja näpäytä 
Lähetä.  Muussa 
tapauksessa lisää jäsenen 
kaikki muut tiedot ja 
näpäytä Lähetä.  

 

 

 

5. Täytä jäsenen perustiedot -
lomake. 

·  Täytä KAIKKI pakolliset 
kentät, jotka on merkitty 
tähdellä (*).  

·  Näpäytä Jäsenen kummi. 

 

 

 

 

***HUOMAA: Jos kaikkia 
pakollisia kenttiä EI ole täytetty, 
ruudulle ilmestyy ilmoitus 
virheestä. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

6. Valitse kummi. 

a) Valitse kummi samasta 
klubista. 

·  Etsi kummi listalta. 

·  Käy nimet läpi 
Kummin valinta -
listalla. 

·  Näpäytä kummin 
nimeä. 

·  Näpäytä "Lisää" 
linkkiä. 

·  Näpäytä 
Tallenna jäsen. 

TAI 

·  Etsi kummi.  

·  Anna suku- tai 
etunimi tai 
kummin 
jäsennumero. 

·  Näpäytä Etsi.  

·  Näpäytä kummin 
nimeä. 

·  Näpäytä "Lisää" 
linkkiä.  

·  Näpäytä 
Tallenna jäsen. 

b) Valitse kummi eri klubista. 

·  Anna kummin klubin 
numero, jäsennumero 
tai nimi Eri klubi -
kohtaan.  

·  Näpäytä Tallenna 
jäsen.  
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaiheet 1 ja 2 
sivulla 9.  

2. Näpäytä 
jäsenaktiviteettisivulla 
“Poista” tai “Poista jäsen” 
-linkkiä. 

 

3. Valitse poistettava jäsen. 

·  Näpäytä poistettavan 
jäsenen jäsennumeroa.  

           TAI 

·  Etsi jäsen. 

·  Anna jäsenen sukunimi 
tai jäsennumero.  

·  Näpäytä Etsi. 

·  Näpäytä poistettavan 
jäsenen jäsennumeroa.  

 

Jäsenen poistaminen 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

4. Poista jäsen. 

·  Valitse Poistamisen syy 
pudotusvalikosta. 

·  Näpäytä Poista. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaiheet 1 ja 2 
sivulla 9.  

2. Näpäytä 
jäsenaktiviteettisivulla 
“Uudelleen jäseneksi” tai 
“Jäsenen lisääminen 
uudelleen” -linkkiä. 

 

3. Lisää halutut jäsenet 
uudelleen jäseniksi.  

·  Näpäytä jäsenen nimen 
vieressä olevaa laatikkoa 
lisätäksesi hänet uudelleen 
jäseneksi.  

·  Näpäytä Uudelleen 
jäseneksi. Valittu jäsen 
(valitut jäsenet) näkyvät 
vahvistussivulla.  

·  Näpäytä Uudelleen 
jäseneksi ottamisen 
vahvistaminen. 

 

 

***HUOMAA: Vain sellaiset 
jäsenet, jotka ovat eronneet 
klubista viimeisen 12 
kuukauden aikana voidaan 
lisätä uudelleen jäseniksi.  

 

 
  

 

 

 

 

 

 

Jäsenen lisääminen uudelleen 



Lähdeopas 05/2011                   Lions Clubs International 

 

Sivu 18 / 50 
IS-0527 REF GUIDE.FI 

 

 

 

 

 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaiheet 1 ja 2 
sivulla 9.  

2. Näpäytä 
jäsenaktiviteettisivulla 
“Siirrä” tai “Jäsenen 
siirtäminen” -linkkiä. 

 

3. Valitse siirrettävä jäsen. 

·  Anna jäsennumero tai 
siirrettävän jäsenen 
sukunimi.  

·  Näpäytä Etsi. Näkyviin 
tulevat kaikki jäsenet, jotka 
vastaavat hakutuloksia. 

 

***HUOMAA: Jos et löydä 
siirrettävää jäsentä, siirry 
vaiheeseen 6.  

 

 

4. Näpäytä siirrettävän 
jäsenen jäsennumeroa.   

Jäsenen siirtäminen (omaan klubiinne) 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

5. Siirrä jäsen. 

·  Varmista, että ruudulla 
näkyvät tiedot ovat oikein ja 
tee tarvittavat muutokset. 

·  Näpäytä Vahvista siirto.  

 

6. Jos et löydä siirrettävää 
jäsentä, näpäytä Tarvitsen 
apua -linkkiä. 

 

7. Täytä ja lähetä Jäsenen 
siirtovahvistuksen 
avustuslomake. 

·  Anna tarvittavat tiedot. 

·  Näpäytä Lähetä 
avustuspyyntö.  

 

 

***HUOMAA: LCI:n 
henkilökunta käsittelee jäsenen 
siirron.  
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaiheet 1 ja 2 
sivulla 9.  

2. Näpäytä 
jäsenaktiviteettisivulla 
“Päivitä” tai “Päivitä 
jäsentiedot” -linkkiä. 

 

 

 

 

 

***HUOMAA: Käytä “Katso” ja 
“Katso jäsenen tietoja”  -
linkkejä, kun haluat vain katsoa 
tietoja. 

 

3. Valitse jäsen, jonka tietoja 
haluat katsoa/päivittää. 

·  Näpäytä haluamasi jäsenen 
jäsennumeroa. 

TAI 

·  Etsi jäsen. 

·  Anna jäsenen sukunimi 
tai jäsennumero.  

·  Näpäytä Etsi. 

·  Näpäytä valikosta 
haluamasi jäsenen 
jäsennumeroa.  

 

 

 

Jäsenen tietojen päivittäminen tai katsominen 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

4. Katso/päivitä jäsenen tiedot 
ja näpäytä Tallenna jäsen. 

 

 

 

 

5. Jos haluat muuttaa jäsenen 
nimen, näpäytä Muuta. 

6. Tee tarvittavat muutokset, 
täytä pakolliset kentät ja 
näpäytä Lähetä.  

 

7. Seuraavaksi avautuu 
vahvistusikkuna. 
Nimenmuutos lähetetään 
päämajaan tarkistettavaksi. 

***HUOMAA: Tämä ilmoitus 
sulkeutuu viiden sekunnin 
kuluttua.  
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

8. Jos haluat tutkia kummin 
tietoja, näpäytä Kummi -
linkkiä. 

 

 

 

 

 

 

***HUOMAA: Muutoksia 
kummin tietoihin voi tehdä vain 
jäsentoimintaosaston 
henkilökunta. Heihin voi ottaa 
yhteyttä osoitteessa: 
memberops@lionsclubs.org 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:memberops@lionsclubs.org
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Klubin raportit – Miten löytää, avata ja tulostaa raportteja 
 

 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Näpäytä "Klubi" -linkkiä. 

 

2. Näpäytä "Tiliote" -linkkiä. 

 

Katso/tulosta Klubin tiliote  ja Maksa klubin maksut 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

3. Maksa laskut tai katso ja 
tulosta tiliotteet. 

 

 

 

a) Voit maksaa laskut 
näpäyttämällä “Maksa nyt”  
-linkkiä.  

 

 

 

 

 

b) Voit avata tai tulostaa 
kuukauden tiliotteen 
näpäyttämällä 
“Katso/tulosta” -linkkiä 
haluamasi kuukauden 
ajalta. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaihe 1 sivulla 23. 

2. Näpäytä "Raportit" -linkkiä. 

 

3. Näpäytä Tulosta 
haluamasi raportin 
kohdalla. Raportti avautuu. 

 

 

4. Näpäytä tulostin -
kuvaketta. 

 

 

 

 

 

 

Avaa ja tulosta Klubin raportit 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaihe 1 sivulla 23. 

2. Näpäytä Tulosta 
Kuukauden jäsenraportin 
kohdalla.  

 

3. Valitse ja tallenna 
haluamasi kuukauden 
jäsenraportti. 

·  Anna haluamasi 
raportointikuukausi ja vuosi 
ja näpäytä Avaa raportti.  
Raportti aukeaa. 

***HUOMAA: Kuukausi ja vuosi 
ovat muodossa KK/VVVV. 

 

 

 

 
 

Avaa ja tulosta Kuukauden jäsenraportti 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

4. Tallenna ja tulosta 
kuukauden jäsenraportti 
klubin arkistoon.  

·  Tallenna kopio raportista 
näpäyttämällä disketti -
kuvaketta. 

·  Tulosta kopio raportista 
näpäyttämällä tulostin -
kuvaketta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

���� �
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaihe 1 sivulla 23. 

2. Näpäytä Katso -kohtaa 
Jäsentietojen avaamisen 
kohdalla.  

 

3. Näpäytä "Hyväksyn" -
linkkiä, jolla hyväksyt tiedon 
avaamisen vain 
lionsklubien tarpeisiin.  
Tiedosto avautuu.  

 

 

4. Kopioi ja liitä tämä tieto 
tietokantaan ja Excel-
taulukkoon, jota klubi voi 
käyttää osoitetarrojen 
tulostamiseen.  

Lataa Jäsenyystiedot  



Lähdeopas 05/2011                   Lions Clubs International 

 

Sivu 29 / 50 
IS-0527 REF GUIDE.FI 

 

 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Suorita vaihe 1 sivulla 23. 

2. Näpäytä Tulosta -linkkiä 
Jäsenkortit kohdan 
vieressä.  

 

3. Valitse haluamasi 
tulostusvaihtoehto.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tulosta Jäsenkortit 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

4. Laadi jäsenkortit. 

a) Jäsenkortit KAIKILLE 
jäsenille: 

·  Näpäytä tuplanuolia 
oikealle.  Voit 
peruuttaa tämän 
valinnan näpäyttämällä 
tuplanuolia 
vasemmalle. (katso 
Vaihtoehtoa 1) 

·  Näpäytä Avaa raportti. 
Jäsenkortit tulostetaan. 

 

 

 

 

 

 

 

b) Jäsenkortit vain muutamille 
jäsenille: 

·  Valitse jäsen (jäsenet), 
joille tulostat kortin. Voit 
valita useamman kuin 
yhden jäsenen 
painamalla CTRL -
painiketta, kun valitset 
haluamasi jäsenet. 

·  Näpäytä nuolta 
oikealle.  Poistaaksesi 
jäseniä listalta, valitse 
jäsenen nimi (nimet) 
Valitut jäsenet -
kohdasta ja näpäytä 
nuolta vasemmalle. 
(katso Vaihtoehtoa 2) 

·  Näpäytä Avaa raportti. 
Jäsenkortit tulostetaan. 

Vaihtoehto 1 

 
Vaihtoehto 2 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

5. Tulosta jäsenkortit.  

·  Näpäytä tulostin -
kuvaketta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

6. Valitse tulostusvaihtoehdot.  

·  Valitse  EI YHTÄÄN 
Sivutietojen 
pudotusvalikosta. 

·  Näpäytä OK. 

 

 

 

***HUOMAA: Jotkut käyttäjät 
joutuvat tulostamaan raportin 
image-muodossa. Tee näin: 

·  Näpäytä  Lisätoiminnot -
kohtaa tulostusikkunassa.  
Tulostuksen lisätoiminnot -
ikkuna avautuu.  

·  Näpäytä Tulosta kuvana -
laatikkoa.  

·  Näpäytä OK tulostuksen 
lisätoiminnot -ikkunassa. 

·  Näpäytä OK tulostuksen 
tulostusikkunassa. 

�
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Näpäytä "Aktiviteetit" -
linkkiä. Tervetuloasivu 
avautuu. 

a) Lisää säännöllinen 
aktiviteetti ( aktiviteetti, 
jonka klubi järjestää 
säännöllisin väliajoin), siirry 
vaiheeseen 10. 

 

 

2. Näpäytä haluamaasi 
kuukautta. Lionsklubien 
aktiviteettiraportin sivu 
avautuu. 
 

***HUOMAA: Lionsklubien 
palveluaktiviteettien 
verkkosivulla on tietoa tulevista 
tapahtumista kuten piirin 
pääprojekteista ja/tai 
maailmanlaajuisista 
palvelukampanjoista. Voit lukea 
lisää näistä aloitteista ja löytää 
lisäresursseja näpäyttämällä 
sopivia linkkejä. 

 

Lionsklubin palveluaktiviteetti-ilmoitus 

 – Aktiviteettiraportin toimittaminen 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 
 

3. Näpäytä "Lisää uusi" 
linkkiä. 

 

 

 

 

 

***HUOMAA: Kuukaudet, jotka 
sisältävät aktiviteetteja on 
merkitty keltaisella värillä. 

 

 

��  Anna nimi ja kuvaus  
aktiviteetille.  �

 
�
�
�
�
�

***HUOMAA: Aktiviteetin nimi 
ja kuvaus näkyvät kaikille 
WMMR:n käyttäjille, jos haluat 
muiden näkevän tiedot. 
(Lisätietoja saa vaiheessa 8.) 

 

 

5. Anna aktiviteetin laji.   
 

a) Jos näkyviin tulee 
aktiviteettilaji, joka sopii 
omaan aktiviteettiinne: 

·  Valitse aktiviteetti. 
(katso Vaihtoehtoa 1) 

 

 

 

Vaihtoehto 1 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 
b) Jos näkyviin EI tule 

aktiviteettilajia, joka sopii 
omaan aktiviteettiinne: 

·  Näpäytä 
suurennuslasi -
kuvaketta.  Näkyville 
tulee lista 
aktiviteeteista. (katso 
Vaihtoehtoa 2) 

·  Valitse aktiviteetti, joka 
sopii parhaiten yhteen 
oman aktiviteettinne  
kanssa. 

�

Vaihtoehto 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Anna sopiva numeroarvo 
(vain täysiä numeroita) 
aktiviteetille.  

 

***HUOMAA: Jos jotkut kohdat 
eivät sovi yhteen aktiviteetin 
kanssa, laatikot voi jättää 
tyhjäksi. Käytä paikallista 
valuuttaa kerättyjen 
varojen/lahjoitusten 
ilmoittamiseen. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 
7. Lataa valokuva 

aktiviteetista (valinnainen): 

·  Näpäytä Selaa. 
Seuraavaksi avautuu 
Valitse tiedoston 
lataaminen. 

·  Etsi ja valitse 
valokuvatiedosto. 
Tuettuja tiedostoja 
ovat: JPEG, GIF ja 
PNG. Kuvan koko voi 
olla korkeintaan 4 MB. 

·  Näpäytä Avaa. 

 

***HUOMAA: Aktiviteettiin 
voidaan liittää kaksi valokuvaa.  

 

8. Valitse valinnaiset 
vaihtoehdot kuvaamaan 
aktiviteettia ja tallenna. 

·  Näpäytä Piiritason 
aktiviteetti  -laatikkoa, jos 
tämä on piiritason 
aktiviteetti. 

·  Näpäytä Jaa tämä 
kertomus -laatikkoa, jos 
haluat muiden WMMR:n 
käyttäjien näkevän sen. 

·  Näpäytä Tallenna. 
Yhteenveto aktiviteetista 
tulee näkyviin kuukauden 
aktiviteettilistan sivulle. 
 

***HUOMAA: Kun valitset Jaa 
tämä kertomus -laatikon, annat 
muille WMMR:n käyttäjille 
oikeuden nähdä aktiviteetin 
nimen, kuvauksen ja valokuvat. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 
9. Muuta aktiviteettia 

(valinnainen). 
 

·  Näpäytä Muuta tai muuta 
tekstiä suoraan sivulla. 

 

 

10. �Lisää säännöllinen 
aktiviteetti (aktiviteetti, 
jonka klubi järjestää 
säännöllisin väliajoin). 
  

·  Näpäytä "Säännölliset 
aktiviteetit" -linkkiä.  
 

·  Näpäytä "Lisää uusi" 
linkkiä. 
 

·  Anna aktiviteetin nimi ja 
kuvaus. 

 
·  Anna aktiviteetin laji kuten 

kuvattu vaiheessa 5.  
 

·  Näpäytä Aktiivinen -
laatikkoa lisätäksesi 
säännöllisen aktiviteetin. 
 

·  Näpäytä Tallenna. 
�
�

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

  



Lähdeopas 05/2011                   Lions Clubs International 

 

Sivu 37 / 50 
IS-0527 REF GUIDE.FI 

Toimi näin Näkymä ruudussa 
11. Lisää aktiviteetin tavoitteet 

& päämäärät. 
 
·  Näpäytä "Tavoitteet & 

päämäärät -linkkiä. 
 

·  Näpäytä Lisää uusi -
linkkiä. 
 

·  Valitse palveluluokka. 
 

·  Valitse aktiviteetin laji. 
 

·  Anna numeroarvo 
saavutukselle ja valitse 
sopiva tapa osoittaa 
saavutus.  

 

·  Näpäytä Tallenna. 
Palvelutavoitteen 
yhteenveto tulee näkyviin.   
 

·  Palvelutavoitetta voi 
muokata näpäyttämällä 
Muuta. 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
Tässä esimerkissä: 
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Uutta: Aktiviteettien etsiminen: 
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Klubit voivat nyt etsiä omia aktiviteettejaan sekä muiden klubien aktiviteetteja, jos ne on valittu näytettäviksi 
muille.       
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Voit katsoa muiden klubien aktiviteetteja, näpäyttämällä “kaikki” klubin kohdalla. Näet kaikki aktiviteetit, 
jotka piirisi klubit ovat lisänneet tietokantaan. Voit tarkentaa hakua valitsemalla tietyn piirin, 
moninkertaispiirin tai vaalipiirin.  
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Klubivirkailijan tehtävät - Päivitä/muuta virkailijan tietoja 
 

 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Näpäytä "Klubi" -linkkiä. 

 

 

 

2. Näpäytä "Klubin 
virkailijat" -linkkiä.   

 

3. Näpäytä Virkailijan 
nimikettä, jonka tietoja 
haluat päivittää. 

a) Siirry vaiheeseen 4, jos 
haluat vaihtaa virkailijan. 

b) Jos haluat päättää 
virkailijan kauden ilman 
uutta virkailijaa, siirry 
kohtaan 5. 

c) Jos haluat merkitä 
virkailijan avoimeen 
virkaan, siirry kohtaan 6. 

 

Päivitä/muuta virkailijan tietoja 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

4. Vaihda virkailija. 

·  Valitse sen henkilön nimi, 
jonka haluat korvaavan 
NYKYISEN virkailijan.  

·  Näpäytä Tallenna. 
Näkyviin tulee päivitetty 
virkailijalista. 

 

5. Päätä virkailijan virkakausi. 

·  Valitse virkailijan nimi.   

·  Näpäytä Päätä virkakausi. 
Näkyviin tulee päivitetty 
virkailijalista. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

6. Valitse uusi virkailija 
avoimeen virkaan. 

·  Valitse virkailijan nimi.   

·  Näpäytä Tallenna. 
Näkyviin tulee päivitetty 
virkailijalista. 

 

***HUOMAA:  Kun haluat 
vahvistaa, katsoa ja/tai tulostaa 
kopion antamistasi virkailijoista, 
seuraa ohjeita, jotka on annettu 
kohdassa Miten avata ja 
tulostaa klubin raportit. 
Tulostettava raportti on Lionien 
klubivirkailijoiden 
raportointilomake (PU-101). 
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Perheyksiköt – Lisää ja poista perheyksikkö 
 

 

***HUOMAA: Käyttäjien on 
pakko täyttää kokonainen 
Perheyksikkö yhdellä kertaa. 
Vajaat perheyksiköt 
poistetaan.  

   

·  Anna ensin perheen pääjäsenen tiedot.  

·  Anna muiden pääjäsenen perheenjäsenten tiedot sen jälkeen kun 
pääjäsenen tiedot on käsitelty.  

·   Täytä yksi perheyksikkö kerrallaan.  

·  Perheyksikköön voidaan valita korkeintaan viisi jäsentä, perheen 
pääjäsen mukaanlukien. 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Näpäytä "Klubi" -linkkiä. 
 

2. Näpäytä "Perheyksiköt" -
linkkiä. 

 

Lisää perheyksikkö  
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3. Näpäytä Uusi -linkkiä. 

4. Valitse perheen pääjäsen. 

·  Näpäytä painiketta perheen 
pääjäsenen nimen 
vieressä. 

 

 

 

5. Valitse todistukset, joita 
käytetään todistamaan 
perhesuhteet 
pudotuslistalta 
(Perhesuhteen 
todistaminen). 
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6. Valitse todistukset, joita 
käytetään todistamaan 
jäsenten osoite 
pudotuslistalta (Osoitteen 
todistaminen).  

 

7. Lisää jäsenet 
perheyksikköön: 

·  Näpäytä laatikkoa jokaisen 
perheyksikköön kuuluvan 
jäsenen kohdalla.  

·  Täytä KAIKKI pakolliset 
kentät, jotka on merkitty 
tähdellä (*). 

·  Näpäytä Tallenna. 
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·  Poista ensin kaikki jäsenet perheyksiköstä.  

·  Poista sitten perheen pääjäsen (HOH) 

 

 

Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Näpäytä "Klubi" -linkkiä. 

2. Näpäytä "Perheyksiköt" -
linkkiä. 

Poista perheyksikkö ja perheen pääjäsen 

 

Jäsenen (jäsenten) poistaminen perheyksiköstä 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

3. Näpäytä Päivitä 
perheyksikön pääjäsenen 
kohdalla.  

 

4. Poista jäsen (jäsenet) 
perheyksiköstä. 

·  Näpäytä jäsenen nimen 
vieressä olevaa laatikkoa 
poistaaksesi hänet.   

***HUOMAA: Perhesuhde, 
Perhesuhteen todistus ja muut 
perheyksikköön liittyvät tiedot 
poistetaan jäsenen nimen 
mukana. 

·  Näpäytä Tallenna.  

 

***HUOMAA: Kun kaikki perheen 
jäsenet on poistettu, perheen 
pääjäsenen kohdalla oleva 
laatikko voidaan jättää tyhjäksi. 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

1. Näpäytä "Klubi" -linkkiä. 

2. Näpäytä "Perheyksiköt" -
linkkiä. 

 

3. Näpäytä Päivitä 
perheyksikön pääjäsenen 
kohdalla.  

 

***HUOMAA: Kaikki 
perheyksikön jäsenet tulee 
poistaa ennenkuin perheen 
pääjäsen voidaan poistaa 
tai korvata toisella. 

 

 

Perheen pääjäsenen poistaminen 
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Toimi näin Näkymä ruudussa 

4. Poista pääjäsen 
perheyksiköstä. 

 

·  Näpäytä jäsenen nimen 
vieressä olevaa laatikkoa 
poistaaksesi hänet.   

 

***HUOMAA: Kentät Perheen 
pääjäsenen vieressä ovat  
tyhjiä.  

 

·  Näpäytä Tallenna. 

 

 

 


