
�
������

�
� ��� � ��	
��� � �
����
��� � ����	����

�����	������
�������	���
���
��	�������
��	������
	��

�
�

���	������������	�������
��	�������
�������	� �	!	�������
	��

�
�

�
��������	
�����
����������

 

 

 
 



Leitfaden 05. 2011                   Lions Clubs International 

 

Seite 1 von 52 
IS-0527 REF GUIDE.GE 

    Anweisungen: 

·  Um sich einen bestimmten Teil des Leitfadens anzusehen, klicken Sie auf den 
entsprechenden Link im Inhaltsverzeichnis. 

·  So drucken Sie einen bestimmten Teil des Leitfadens 

o Gehen Sie zu „Datei“ und dann zu „Drucken“  

o Klicken Sie auf „Seiten“ und geben Sie den zu druckenden Seitenbereich ein.  

�  Der Seitenbereich kann anhand des Inhaltsverzeichnisses bestimmt werden. 
Geben Sie z.B. 40-42 ein, um die Funktionen der Clubamtsträger zu drucken. 
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Anmeldung – Anmeldung beim oder Zugriff auf den Schulungsbereich 
 

 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Rufen Sie die WMMR-
Webseite auf. 

·  Gehen Sie zu 
www.lionsclubs.org 

·  Klicken Sie auf den Link 
„Berichte einreichen“. 

 

2. Klicken Sie auf den Link 
„Anmeldung für Lions-
Amtsträger“. 

 

Anmeldung beim oder Zugriff auf den Schulungsbereich  

http://www.lionsclubs.org/


Leitfaden 05. 2011                   Lions Clubs International 

 

Seite 3 von 52 
IS-0527 REF GUIDE.GE 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

3. Füllen Sie die WMMR-
Anmeldeseite aus 

a) Neu bei WMMR?  

·  Klicken Sie auf den 
Link „Neuer 
Benutzer? Klicken 
Sie hier, um sich jetzt 
zu registrieren“.  

·  Gehen Sie zu Schritt 6. 

b) Haben Sie WMMR zuvor 
verwendet, können sich 
aber nicht an Ihren 
Benutzernamen oder Ihr 
Kennwort erinnern? 

·  Klicken Sie auf den 
Link „Benutzername 
oder Kennwort 
vergessen? Klicken 
Sie hier“.  

·  Gehen Sie zu Schritt 6. 

c) Möchten Sie auf den 
Schulungsbereich 
zugreifen?   

·  Gehen Sie zu Schritt 4. 

Alle anderen gehen zu  
Schritt 5. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

4. Greifen Sie auf den 
Schulungsbereich zu 

·  Klicken Sie auf den 
Link „Schulungs-
bereich“.  

·  Klicken Sie am 
nächsten Bildschirm 
auf Gehe zu.  

 

 

***HINWEIS: Zum Aufrufen des 
Schulungsbereichs ist kein 
Kennwort notwendig. 

 

5. Melden Sie sich bei WMMR 
an 

a) Haben Sie einen 
Benutzernamen? 

·  Geben Sie Ihren 
Benutzernamen und 
Ihr Kennwort ein. 

·  Klicken Sie auf 
Einreichen. 

·  Gehen Sie zu Schritt 9.  

b) Haben Sie keinen 
Benutzernamen, aber Ihre 
Mitgliedsnummer? 

·  Geben Sie Ihre 
Mitgliedsnummer und 
Ihr Kennwort ein. 

·  Klicken Sie auf 
Einreichen. 

·  Gehen Sie zu Schritt 9. 

 

***HINWEIS: Wenn Sie Ihren 
Benutzernamen oder Ihr 
Kennwort ändern möchten, 
markieren Sie das Kontroll-
kästchen „Ich möchte mein 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 
Kennwort nach der 
Anmeldung ändern“ und 
klicken Sie auf Einreichen. 

6. Lassen Sie sich einen 
Benutzernamen und/oder 
ein Kennwort geben 

a) Neuer WMMR-Benutzer? 

·  Geben Sie Ihre 
Mitgliedsnummer und 
die Buchstaben des 
„Bestätigungsworts“ 
ein. Wenn Sie das 
Bestätigungswort nicht 
lesen können, klicken 
Sie auf den Link „Ein 
anderes Wort 
probieren“. 

·  Klicken Sie auf 
Einreichen.  

b) Wurde WMMR zuvor 
aufgerufen? Die Seite mit 
der Sicherheitsfrage wird 
angezeigt. Auf der Seite mit 
der Sicherheitsfrage: 

·  Klicken Sie zur 
Auswahl einer der 
Sicherheitsfragen auf 
den Dropdown-Pfeil 
und geben Sie die 
entsprechende 
Sicherheitsantwort ein.  

·  Klicken Sie auf 
Einreichen.  

·  Gehen Sie zu Schritt 8. 

 
 

 

 



Leitfaden 05. 2011                   Lions Clubs International 

 

Seite 6 von 52 
IS-0527 REF GUIDE.GE 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

7. Registrieren Sie sich bei 
WMMR  

·  Beantworten Sie die 
Fragen zur Bestätigung 
Ihrer Identität. 

·  Geben Sie Benutzernamen, 
Kennwort und E-Mail-
Adresse ein, die Sie 
verwenden wollen. 

·  Wählen und beantworten 
Sie eine oder mehrere 
Sicherheitsfragen. 

·  Markieren Sie die Kontroll-
kästchen um anzugeben, 
dass Sie die Web-
Benutzungsbedingungen 
und die Datenschutz-
richtlinie von LCI 
akzeptieren. 

·  Klicken Sie auf Einreichen.  

·  Klicken Sie auf der Seite 
„Registrierung 
abgeschlossen“ auf OK. 

·  Gehen Sie zu Schritt 9.  

 

***HINWEIS: Falls Ihre 
Amtszeit noch nicht begonnen 
hat, können Sie sich erst am 
ersten Tag Ihrer Amtszeit 
anmelden (in der Regel am  
1. Juli). 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

8. Setzen Sie Benutzernamen 
und/oder Kennwort zurück 

·  Geben Sie Benutzernamen, 
Kennwort und E-Mail-
Adresse ein, die Sie 
verwenden wollen. 

·  Wählen und beantworten 
Sie eine oder mehrere 
Sicherheitsfragen. 

·  Markieren Sie die 
Kontrollkästchen um 
anzugeben, dass Sie die 
Web-Benutzungs-
bedingungen und die 
Datenschutzrichtlinie von 
LCI akzeptieren. 

·  Klicken Sie auf Einreichen. 

·   Klicken Sie auf der Seite 
„Registrierung 
abgeschlossen“ auf OK.  

 

***HINWEIS: Falls Ihre 
Amtszeit noch nicht begonnen 
hat, können Sie sich erst am 
ersten Tag Ihrer Amtszeit 
anmelden (in der Regel am  
1. Juli). 

 

9. Melden Sie sich als 
Amtsträger mit mehreren 
Positionen an (optional) 

Der Bildschirm „Amtsträger-
anmeldung – Mehrere 
Positionen“ wird für Mitglieder 
angezeigt, die mehrere 
Positionen innehaben. 

·  Wählen Sie in der 
Dropdown-Liste die Rolle 
aus, die Sie zur 
Bearbeitung verwenden 
möchten. 

·  Klicken Sie auf Weiter. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

 

***HINWEIS: Um einen 
anderen Titel zu verwenden, 
müssen Sie sich abmelden und 
wieder anmelden. 

10. Sehen Sie sich den 
WMMR-Willkommens-
bildschirm an. 
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Mitgliedschaftsberichterstattung – Hinzufügen, Abmelden, 
Wiederaufnehmen, Überweisen oder Aktualisieren von Mitgliedern 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Klicken Sie nach der 
Anmeldung auf den Link 
„Mitgliedschaft“. 

 

2. Wählen Sie in der Drop-
down-Liste „Berichts-
monat“ den Monat für die 
Berichterstattung aus.  

 

 

 

***HINWEIS: Als Berichtsmonat 
sind der gegenwärtige und die 
zwei vorherigen Monate 
auswählbar. Vorgabe ist der 
gegenwärtige Kalendermonat.  
Bei allen vorherigen Monaten 
ist die Einreichung von 
Papierkopien bei der Abteilung 
für Clubamtsträger und 
Datenverwaltung im 
Internationalen Hauptsitz 
erforderlich.  
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie die Schritte 1 
und 2 auf Seite 9 durch.  

2. Klicken Sie auf der Seite 
„Mitgliedschaftsaktivität“ auf 
den Link „Um diesen 
Monat KEINE MITGLIED-
SCHAFTSAKTIVITÄT zu 
berichten, klicken Sie 
hier“. Am daraufhin 
eingeblendeten Bildschirm 
„WMMR-Berichtstatus“ wird 
Ihre Einreichung bestätigt.  

3. Klicken Sie auf OK.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Berichten keiner Mitgliedschaftsaktivität 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie die Schritte 1 
und 2 auf Seite 9 durch.  

2. Klicken Sie auf der Seite 
„Mitgliedschaftsaktivität“ auf 
den Link „Hinzufügen“ 
oder auf „Mitglied 
hinzufügen“. 

 

Hinzufügen eines Mitglieds 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

3. Fügen Sie das Mitglied 
hinzu. 

a) Wenn die Person KEIN 
ehemaliges Mitglied war: 

·  Wählen Sie im Bereich 
„Ehemaliges Mitglied“ 
Nein aus. 

·  Klicken Sie auf 
Einreichen. Die Seite 
„Grundlegende 
Mitgliederdaten“ wird 
geöffnet. 

·  Gehen Sie zu Schritt 5. 

b) Wenn die Person ein 
ehemaliges Mitglied war: 

·  Gehen Sie zu Schritt 4. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

4. Fügen Sie ein ehemaliges 
Mitglied hinzu: 

·  Wählen Sie im Bereich 
„Ehemaliges Mitglied“  
Ja aus.  

·  Geben Sie, falls verfügbar, 
die Nummer des ehe-
maligen Mitglieds unter 
„Mitglied-Nr.“ ein und 
klicken Sie auf Einreichen.  
Geben Sie andernfalls alle 
bekannten Mitgliederdaten 
ein und klicken Sie auf 
Einreichen.  

 

 
 

5. Füllen Sie das Formular 
„Grundlegende 
Mitgliederdaten“ aus. 

·  Füllen Sie ALLE erforder-
lichen, mit einem (*) 
markierten Felder aus.  

·  Klicken Sie auf Mitglieds-
bürge. 

 

 

 

 

***HINWEIS: Wenn NICHT alle 
erforderlichen Felder ausgefüllt 
werden, wird eine Fehler-
meldung angezeigt. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

6. Wählen Sie einen Bürgen 
aus. 

a) Wählen Sie einen Bürgen 
aus demselben Club aus. 

·  Suchen Sie den 
Bürgen in einer Liste. 

·  Blättern Sie 
durch die 
Namensliste im 
Abschnitt 
„Bürgen nach-
schlagen“. 

·  Klicken Sie auf 
den Namen des 
Bürgen. 

·  Klicken Sie auf 
den Link 
„Hinzufügen“. 

·  Klicken Sie auf 
Mitglied 
speichern. 

ODER 

·  Suchen Sie nach 
einem Bürgen.  

·  Geben Sie den 
Nach- und Vor-
namen oder die 
Mitgliedsnr. des 
Bürgen ein. 

·  Klicken Sie auf 
Suchen.  

·  Klicken Sie auf 
den Namen des 
Bürgen. 

·  Klicken Sie auf 
den Link „Hinzu-
fügen“.  

·  Klicken Sie auf 
Mitglied 
speichern. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

b) Wählen Sie einen Bürgen 
aus einem anderen Club 
aus. 

·  Geben Sie im Abschnitt 
„Anderer Club“ die 
Clubnummer, 
Mitgliedsnummer und 
den Namen des 
Bürgen ein.  

·  Klicken Sie auf 
Mitglied speichern.  

 

 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie die Schritte 1 
und 2 auf Seite 9 durch.  

2. Klicken Sie auf der Seite 
„Mitgliedschaftsaktivität“ auf 
den Link „Abmelden“ oder 
auf „Mitglied abmelden“. 

 

Abmelden eines Mitglieds 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

3. Wählen Sie das abzu-
meldende Mitglied. 

·  Klicken Sie auf die ID des 
abzumeldenden Mitglieds. 

           ODER 

·  Suchen Sie nach dem 
Mitglied. 

·  Geben Sie Nachnamen 
oder Mitgliedsnr. des 
Mitglieds ein.  

·  Klicken Sie auf 
Suchen. 

·  Klicken Sie in den 
Suchergebnissen auf 
die ID des abzu-
meldenden Mitglieds. 

 

4. Melden Sie das Mitglied ab. 

·  Wählen Sie den Grund für 
die Abmeldung aus der 
Dropdown-Liste „Abmel-
dungsgrund“ aus. 

·  Klicken Sie auf Abmelden. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie die Schritte 1 
und 2 auf Seite 9 durch.  

2. Klicken Sie auf der Seite 
„Mitgliedschaftsaktivität“ auf 
den Link „Wiederauf-
nehmen“ oder auf 
„Mitglied wiederauf-
nehmen“. 

 

3. Nehmen Sie das(die) 
gewünschte(n) Mitglied(er) 
wieder auf. 

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen neben 
dem(den) wiederaufzu-
nehmenden Mitglied(ern). 

·  Klicken Sie auf Wieder-
aufnahme gewählt. 
Das(Die) gewählte(n) 
Mitglied(er) wird(werden) 
auf einem Bestätigungs-
bildschirm neu angezeigt.  

·  Klicken Sie auf Wieder-
aufnahmebestätigung. 

 

 

***HINWEIS: Nur Mitglieder, die 
in den letzten 12 Monaten vom 
Club abgemeldet wurden, 
können wiederaufgenommen 
werden.  

 

 
  

 

 

 

 

 

Wiederaufnehmen eines Mitglieds 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie die Schritte 1 
und 2 auf Seite 9 durch.  

2. Klicken Sie auf der Seite 
„Mitgliedschaftsaktivität“ auf 
den Link „Überweisen“ 
oder auf „Mitglied 
überweisen“. 

 

3. Wählen Sie das zu 
überweisende Mitglied aus. 

·  Geben Sie die Mitgliedsnr. 
oder den Nachnamen des 
zu überweisenden Mitglieds 
ein. 

·  Klicken Sie auf Suchen. 
Alle den Suchkriterien 
entsprechenden Mitglieder 
werden angezeigt. 

 

***HINWEIS: Wenn Sie das zu 
überweisende Mitglied nicht 
finden, gehen Sie zu Schritt 6.  

 

 

4. Klicken Sie auf die 
Mitgliedsnummer des zu 
überweisenden Mitglieds.  

 

Überweisen eines Mitglieds (an Ihren Club) 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

5. Überweisen Sie das 
gewünschte Mitglied. 

·  Stellen Sie sicher, dass alle 
Daten am Bildschirm 
korrekt sind und nehmen 
Sie ggf. Änderungen vor. 

·  Klicken Sie auf 
Überweisung bestätigen.  

 

6. Wenn Sie das zu über-
weisende Mitglied nicht 
finden, klicken Sie auf 
Hilfe. 

 

7. Füllen Sie das Formular 
„Überweisungsbestä-
tigungshilfe“ aus und 
reichen Sie es ein. 

·  Geben Sie die Daten in die 
gewünschten Felder ein. 

·  Klicken Sie auf Hilfe-
anforderung einreichen.  

 

 

***HINWEIS: Der LCI-Hauptsitz 
wird die Überweisung 
bearbeiten. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie die Schritte 1 
und 2 auf Seite 9 durch.  

2. Klicken Sie auf der Seite 
„Mitgliedschaftsaktivität“ auf 
den Link „Aktualisieren“ 
oder auf „Mitgliederdaten 
aktualisieren“. 

 

 

 

 

 

***HINWEIS: Verwenden Sie 
die Links „Prüfen“ und „Daten 
eines Mitglieds prüfen“ nur 
zum Anzeigen. 

 

3. Wählen Sie das anzu-
zeigende/zu aktualisie-
rende Mitglied aus. 

·  Klicken Sie auf die ID des 
anzuzeigenden/zu 
aktualisierenden Mitglieds. 

ODER 

·  Suchen Sie nach dem 
Mitglied. 

·  Geben Sie Nachnamen 
oder Mitgliedsnr. des 
Mitglieds ein.  

·  Klicken Sie auf 
Suchen. 

·  Klicken Sie in den 
Suchergebnissen auf 
die ID des anzuzei-
genden/zu aktualisie-
renden Mitglieds. 

 

 

 

Aktualisieren oder Prüfen der Daten eines Mitglieds 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

4. Zeigen Sie die Daten des 
Mitglieds an bzw. 
aktualisieren Sie sie und 
klicken Sie auf Mitglied 
speichern. 

 

 

 

 

5. Wenn Sie den Namen des 
Mitglieds ändern möchten, 
klicken Sie auf Ändern.  

6. Geben Sie die 
gewünschten Änderungen 
ein, füllen Sie alle 
erforderlichen Felder aus 
und klicken Sie auf 
Einreichen.  

 

7. Ein Bestätigungsbildschirm 
wird eingeblendet. Die 
Namensänderung wird zur 
Bearbeitung beim LCI-
Hauptsitz eingereicht. 

***HINWEIS: Die Nachricht wird 
nach 5 Sekunden ausgeblendet. 

 



Leitfaden 05. 2011                   Lions Clubs International 

 

Seite 22 von 52 
IS-0527 REF GUIDE.GE 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

8. Wenn Sie die Daten des 
Bürgen prüfen möchten, 
klicken Sie auf die 
Registerkarte Bürge. 

 

 

 

 

 

 

***HINWEIS: Änderungen am 
Bürgen können nur vom 
Personal der Mitglieder-
abteilung aktualisiert werden.  
Sie können kontaktiert werden 
unter: memberops@lionsclubs.org 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:memberops@lionsclubs.org
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Club-Berichtsfunktionen – Aufrufen, Herunterladen und Drucken von 
Berichten 

 

 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Klicken Sie auf den Link 
„Club“. 

 

2. Klicken Sie auf den Link 
„Auszüge“. 

 

Anzeigen/Drucken von Clubauszügen und Bezahlen von Clubsalden 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

3. Zahlen Sie Salden oder 
zeigen und drucken Sie 
Auszüge. 

 

 

 

a) Um Salden, falls zutreffend, 
zu bezahlen, klicken Sie 
auf den Link „Jetzt 
zahlen“.  

 

 

 

 

 

b) Um einen monatlichen 
Auszug anzuzeigen oder zu 
drucken, klicken Sie beim 
Monat von Interesse auf 
den Link „Anzeigen/ 
Drucken”. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie Schritt 1 auf 
Seite 23 durch. 

2. Klicken Sie auf den Link 
„Berichte“. 

 

3. Klicken Sie neben dem 
Bericht von Interesse auf 
Drucken. Der Bericht wird 
für das Anzeigen geöffnet. 

 

 

4. Klicken Sie auf das Symbol 
Drucker. 

 

 

 

 

 

 

Zugriff auf und Drucken von Clubberichten 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie Schritt 1 auf 
Seite 23 durch. 

2. Klicken Sie neben dem 
monatlichen Mitglied-
schaftsbericht auf 
„Drucken“.  

 

3. Wählen und speichern Sie 
den Mitgliedschaftsbericht 
des gewünschten Monats. 

·  Geben Sie den 
gewünschten Berichts-
monat und das Jahr ein 
und klicken Sie auf Bericht 
ausführen. Der Bericht 
wird angezeigt. 

***HINWEIS: Das Format für 
Monat und Jahr lautet 
MM/YYYY (MM/JJJJ). 

 

 

 

 

 

Zugriff auf und Drucken des monatlichen Mitgliedschaftsberichts 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

4. Speichern und drucken Sie 
eine Kopie des monatlichen 
Berichts für die Akten des 
Clubs.  

·  Speichern Sie durch 
Klicken auf das Disketten-
Symbol eine Kopie des 
Berichts. 

·  Drucken Sie durch Klicken 
auf das Drucker-Symbol 
eine Kopie des Berichts. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

���� �
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie Schritt 1 auf 
Seite 23 durch. 

2. Klicken Sie neben 
„Mitgliedschaftsdaten 
herunterladen“ auf 
„Anzeigen“.  

 

3. Klicken Sie auf „Ich stimme 
zu“, um zu bestätigen, dass 
das Herunterladen von 
Daten nur zu Geschäfts-
zwecken von Lions Clubs 
erfolgt. Es wird eine durch 
Kommata getrennte Datei 
angezeigt.  

 

 

4. Zu Clubzwecken, wie z.B. 
für Adressenaufkleber, 
sollten Sie diese Daten in 
eine Datenbank oder in 
eine Tabelle kopieren.  

 

Herunterladen von Mitgliedschaftsdaten  
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Führen Sie Schritt 1 auf 
Seite 23 durch. 

2. Klicken Sie auf „Drucken“ 
neben „Mitglieder-
ausweise“.  

 

3. Wählen Sie die 
gewünschten Druck-
optionen aus.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Drucken von Mitgliederausweisen 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

4. Erstellen Sie die 
Mitgliederausweise. 

a) So erstellen Sie 
Mitgliederausweise für 
ALLE Mitglieder: 

·  Klicken Sie auf die 
doppelseitigen Pfeile.  
Um diese Auswahl 
umzukehren, klicken 
Sie auf die doppel-
seitigen Linkspfeile. 
(siehe Option 1). 

·  Klicken Sie auf Bericht 
erstellen. Die 
Mitgliederausweise 
werden erstellt. 

 

 

 

 

b) So erstellen Sie 
Mitgliederausweise für 
bestimmte Mitglieder: 

·  Wählen Sie das(die) 
Mitglied(er), für 
das(die) ein Ausweis 
gedruckt werden soll. 
Durch Drücken und 
Halten der STRG-Taste 
auf der Tastatur 
können bei der 
Mitgliederauswahl 
mehrere Mitglieder 
ausgewählt werden. 

·  Klicken Sie auf den 
rechten Einzelpfeil.  
Um ein oder mehrere 
Mitglieder zu entfernen, 
wählen Sie dessen 
(deren) Namen im 

Option 1 

 
Option 2 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 
Abschnitt „Gewählte 
Mitglieder“ und klicken 
Sie auf den linken 
Einzelpfeil. (siehe 
Option 2) 

·  Klicken Sie auf Bericht 
erstellen. Die 
Mitgliederausweise 
werden erstellt. 

 

5. Drucken Sie die 
Mitgliederausweise. 

·  Klicken Sie auf das Symbol 
Drucker. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

6. Legen Sie die Druck-
optionen fest. 

·  Wählen Sie KEINE in der 
Dropdown-Liste „Seiten-
anpassung“ aus. 

·  Klicken Sie auf OK. 

 

 

 

***HINWEIS: Einige Benutzer 
müssen den Bericht u. U. als 
Bild drucken. Gehen Sie hierzu 
wie folgt vor: 

·  Klicken Sie im Fenster 
„Drucken“ auf Erweitert.  
Das Fenster „Erweiterte 
Druckeinrichtung“ wird 
angezeigt.  

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen Als Bild 
drucken.  

·  Klicken Sie im Fenster 
„Erweiterte 
Druckeinrichtung“ auf OK  . 

·  Klicken Sie im Fenster 
„Drucken“ auf OK. 

�
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Klicken Sie auf den Link 
„Aktivitäten“. Der 
Willkommensbildschirm 
wird angezeigt. 

a) Um eine Sonderaktivität 
(eine wiederkehrende 
Aktivität, die Ihr Club auf 
laufender Basis organisiert) 
hinzuzufügen, gehen Sie zu 
Schritt 10. 

 

 

2. Klicken Sie auf den 
gewünschten Monat. Die 
Webseite „Aktivitäten-
bericht für Lions Club-
Hilfsdienste“ wird 
angezeigt. 
 

***HINWEIS: Diese Webseite 
enthält Informationen über 
bevorstehende Veranstal-
tungen, wie z.B. Sonderprojekte 

des Distrikts und/oder globale 
Hilfskampagnen. Durch Klicken 
auf die entsprechenden Links 
können Sie mehr über diese 
Initiativen erfahren und weitere 
Ressourcen aufrufen. 

 

Lions Clubhilfsaktivitäten-Bericht 

 – Einreichen eines Aktivitätenberichts 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 
 

3. Klicken Sie auf den Link 
„Neue hinzufügen“. 

 

 

 

 

 

***HINWEIS: Monate mit 
Aktivitäten werden mit einem 
goldfarbigen Register 
angezeigt. 

 

 

��  Geben Sie einen Titel und 
eine Beschreibung für die 
Aktivität ein.  �

 
�
�

***HINWEIS: Der Titel und die 
Beschreibung der Aktivität sind 
für alle WMMR-Benutzer 
sichtbar, wenn Sie die 
Geschichte bekanntgeben 
möchten. (Siehe Schritt 8 
zweck weiterer Informationen.) 

 

5. Geben Sie die Art von 
Aktivität ein.   
 

a) Wenn eine Aktivitätsart 
angezeigt wird, die Ihrem 
Eintrag entspricht: 

·  Wählen Sie die 
Aktivität. (s. Option 1) 

Option 1 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 
b) Wenn KEINE Aktivitätsart 

angezeigt wird, die Ihrem 
Eintrag entspricht: 

·  Klicken Sie auf das 
Vergrößerungsglas-
Symbol. Eine Liste von 
Aktivitäten wird 
angezeigt. (siehe 
Option 2) 

·  Wählen Sie die Ihrer 
Tätigkeit am ehesten 
entsprechende 
Aktivität. 

�

Option 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Geben Sie die entspre-
chenden nummerischen 
Daten (nur Ganzzahlen) für 
die Aktivität ein.  

 

***HINWEIS: Falls Punkte nicht 
auf Ihre Aktivität zutreffen, 
können Sie die Felder leer 
lassen. Geben Sie bei der 
Eingabe der aufgebrachten/ 
gespendeten Gelder Ihre 
Landeswährung an. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Leitfaden 05. 2011                   Lions Clubs International 

 

Seite 36 von 52 
IS-0527 REF GUIDE.GE 

Vorgehensweise Was Sie sehen 
7. Laden Sie ein Foto zu Ihrer 

Aktivität hoch (optional): 

·  Klicken Sie auf 
Durchsuchen. Das 
Fenster „Hochzu-
ladende Datei 
auswählen“ wird 
angezeigt. 

·  Suchen und wählen Sie 
die Fotodatei. Zu den 
unterstützten Datei-
typen zählen u.a.: 
JPEG, GIF und PNG. 
Die Größe Ihres Fotos 
muss unter 4 MB 
liegen. 

·  Klicken Sie auf Öffnen. 

 

***HINWEIS: Der Aktivität 
können zwei Fotos beigefügt 
werden.  

 

8. Wählen Sie optionale 
Aktivitätseinstellungen und 
speichern Sie die Aktivität.   

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen 
„Distriktweite Aktivität“ , 
wenn es sich um eine 
distriktweite Aktivität 
handelt. 

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen „Diese 
Geschichte mitteilen“, wenn 
Sie andere WMMR-
Benutzer an dieser Aktivität 
teilhaben lassen möchten. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

·  Klicken Sie auf Speichern. 
Auf der Seite mit der 
monatlichen Aktivitätsliste 
wird eine Zusammen-
fassung der Aktivität 
angezeigt. 
 

*** HINWEIS: Durch Markieren 
des Kästchens „Diese 
Geschichte mitteilen“ werden 
Titel, Beschreibung und Fotos 
der Aktivität für andere WMMR-
Benutzer sichtbar. 

9. Bearbeiten Sie die Aktivität 
(optional). 

 

·  Klicken Sie auf Bearbeiten 
oder bearbeiten Sie den 
Text direkt auf der Seite. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 
10. �Fügen Sie eine Sonder-

aktivität (eine wieder-
kehrende Aktivität, die Ihr 
Club auf laufender Basis 
organisiert) hinzu. 
  

·  Klicken Sie auf den Link 
„Sonderaktivitäten“.  
 

·  Klicken Sie auf den Link 
„Neue hinzufügen“. 
 

·  Geben Sie einen Titel und 
eine Beschreibung für die 
Aktivität ein. 

 
·  Geben Sie die Aktivitätsart 

gemäß Schritt 5 ein.  
 

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen „Aktiv“, 
um eine wiederholte 
Sonderaktivität 
hinzuzufügen. 
 

·  Klicken Sie auf Speichern. 
�
�

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 

  

11. Fügen Sie Aktivitätenziele 
und -aufgaben hinzu. 

 
·  Klicken Sie auf den Link 

„Ziele & Aufgaben“. 
 

·  Klicken Sie auf den Link 
„Neue hinzufügen“. 
 

·  Wählen Sie eine 
Hilfsdienstkategorie. 
 

·  Wählen Sie eine 
Aktivitätsart aus. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 
·  Geben Sie einen 

nummerischen Wert für die 
Leistung ein und wählen 
Sie den entsprechenden 
Leistungsindikator.  

 

·  Klicken Sie auf Speichern. 
Es wird eine Zusammen-
fassung der Hilfsziele 
angezeigt.   
 

·  Um das Hilfsziel zu 
bearbeiten, klicken Sie auf 
Bearbeiten. 

 

 

 
 

 
In diesem Beispiel: 
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Neues Merkmal: Suche nach Aktivitäten: 

Clubs können jetzt nach ihren eigenen sowie nach Aktivitäten, die andere Clubs bekanntgeben, suchen.       
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Um andere Clubaktivitäten zu suchen, wählen Sie „beliebige“ für Club. Sie werden alle bekanntgegebenen 
Aktivitäten sehen, die von Clubs in Ihrem Distrikt eingegeben worden sind. Sie können Ihre Suche weiter 
verfeinern, indem Sie einen bestimmten Distrikt, Multi-Distrikt oder ein konstitutionelles Gebiet auswählen.  
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Aufgaben des Clubamtsträgers – Aktualisieren/Bearbeiten der Daten eines 
Amtsträgers 

 

 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Klicken Sie auf den Link 
„Club“. 

 

  

2. Klicken Sie auf den Link 
„Clubamtsträger“.   

 

3. Klicken Sie auf den zu 
aktualisierenden 
Amtsträgertitel. 

a) Um einen Amtsträger zu 
ersetzen, gehen Sie zu 
Schritt 4. 

b) Um die Amtszeit eines 
Amtsträger, der keinen 
Nachfolger hat, zu 
beenden, gehen Sie zu 
Schritt 5. 

c) Um einem Amtsträger ein 
offenes Amt zuzuweisen, 
gehen Sie zu Schritt 6.  

Aktualisieren/Bearbeiten der Daten eines Amtsträgers 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

4. Ersetzen Sie einen 
Amtsträger. 

·  Wählen Sie den Namen der 
Person, die den 
DERZEITIGEN Amtsträger 
ersetzen soll.  

·  Klicken Sie auf Speichern. 
Es wird eine aktualisierte 
Amtsträgerliste angezeigt. 

 

5. Beenden Sie die Amtszeit 
eines Amtsträgers. 

·  Wählen Sie den Namen 
des Amtsträgers.   

·  Klicken Sie auf Amtszeit 
beenden. Es wird eine 
aktualisierte Amtsträgerliste 
angezeigt. 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

6. Weisen Sie einem 
Amtsträger ein offenes Amt 
zu. 

·  Wählen Sie den Namen 
des Amtsträgers.   

·  Klicken Sie auf Speichern. 
Es wird eine aktualisierte 
Amtsträgerliste angezeigt. 

 

***HINWEIS:  Um eine Kopie 
der für Ihre Clubamtsträger 
eingereichten Anträge zu 
bestätigen, zu prüfen und/oder 
zu drucken, befolgen Sie die 
Schritte im Abschnitt „Zugriff 
auf und Drucken von 
Clubberichten“. Der zu 
druckende Bericht ist das 
Berichtsformular für Lions 
Clubamtsträger (PU-101). 
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Familienmitgliedschaften – Hinzufügen und Entfernen einer 
Familienmitgliedschaft 

 

 

***HINWEIS: Benutzer 
müssen eine gesamte 
Familienmitgliedschaft in einer 
Sitzung ausfüllen. 
Unvollständige Familien-
mitgliedschaften werden 
entfernt.  

   

·  Geben Sie zuerst den Familienvorstand ein.  

·  Geben Sie nach Bearbeitung der Akte des Familienvorstands die 
Familienmitglieder ein, die zu seinem/ihrem Haushalt gehören.  

·  Füllen Sie eine Familienmitgliedschaft auf einmal aus.  

·  Es können bis zu fünf Mitglieder, einschließlich des Familienvorstands, 
für eine Familienmitgliedschaft ausgewählt werden. 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Klicken Sie auf den Link 
„Club“.  

2. Klicken Sie auf den Link 
„Familienmitglied-
schaften“. 

 

Hinzufügen einer Familienmitgliedschaft  



Leitfaden 05. 2011                   Lions Clubs International 

 

Seite 46 von 52 
IS-0527 REF GUIDE.GE 

3. Klicken Sie auf „Neu“. 

4. Wählen Sie den 
Familienvorstand. 

·  Klicken Sie auf das 
Optionsfeld neben dem 
Namen des Familien-
vorstands. 

 

 

 

5. Wählen Sie die zur 
Bestätigung der Beziehung 
verwendete Dokumentation 
in der Dropdown-Liste 
„Dokumentation zur 
Beziehungsprüfung“ aus. 
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6. Wählen Sie die zur 
Bestätigung der Mitglieds-
adresse verwendete 
Dokumentation in der 
Dropdown-Liste 
„Dokumentation zur 
Adressenprüfung“ aus.  

 

7. Fügen Sie Mitglieder zur 
Familienmitgliedschaft 
hinzu: 

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen neben 
jedem Mitglied, das zur 
Familienmitgliedschaft 
gehört.  

·  Füllen Sie ALLE 
erforderlichen, mit einem (*) 
markierten Felder aus. 

·  Klicken Sie auf Speichern. 
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·  Entfernen Sie zuerst alle Mitglieder der Familienmitgliedschaft.  

·  Entfernen Sie dann den Familienvorstand  

 

 

Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Klicken Sie auf den Link 
„Club“. 

2. Klicken Sie auf den Link 
„Familienmitglied-
schaften“. 

Entfernen einer Familienmitgliedschaft und eines Familienvorstands 

 

Entfernen eines oder mehrerer Mitglieder aus einer Familienmitgliedschaft 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

3. Klicken Sie neben dem 
Familienvorstand auf 
Aktualisieren.  

 

4. Entfernen Sie das(die) 
Mitglied(er) aus der 
Familienmitgliedschaft. 

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen neben 
dem(den) Namen des(r) zu 
entfernenden Mitglieds(er).  

***HINWEIS: Die Familien-
beziehung, Dokumentation zur 
Beziehungsprüfung und andere 
mit dem Mitgliedsnamen 
verbundenen Familienmitglied-
schaftsdaten werden gelöscht. 

·  Klicken Sie auf Speichern.  

 

***HINWEIS: Nachdem alle 
Familienmitglieder abgemeldet 
worden sind, ist das Kontroll-
kästchen des Familien-
vorstands abwählbar.   
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

1. Klicken Sie auf den Link 
„Club“. 

 

2. Klicken Sie auf den Link 
„Familienmitglied-
schaften“. 

 

3. Klicken Sie neben dem 
Familienvorstand auf 
Aktualisieren.  

 

***HINWEIS: Alle Mitglieder der 
Familienmitgliedschaft 
müssen entfernt werden, 
bevor der Familienvorstand 
entfernt oder ersetzt 
werden kann. 

 

 

Entfernen eines Familienvorstands 
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Vorgehensweise Was Sie sehen 

4. Entfernen Sie den 
Familienvorstand aus der 
Familienmitgliedschaft. 

 

·  Klicken Sie auf das 
Kontrollkästchen neben 
dem Namen des zu 
entfernenden Familien-
vorstands.  

 

***HINWEIS: Die Felder neben 
dem Familienvorstand 
erscheinen leer. 

 

·  Klicken Sie auf Speichern. 
 

 

 


