Mise a jour de données de Leo club
Inscription des membres, nomination des officiels et changement
de filiere

Ce document explique comment mettre a jour les données d'un club et propose quelques conseils pour
optimiser ce processus.

Nomination des officiels

Etape | Action
1 Rendez-vous sur myapps.lionsclubs.org. Appuyez sur la touche Entrée

2 Sur la page de connexion, entrez votre identifiant Lion Account et votre mot de passe
(Figure 1). Cliquez sur Sign in (Connexion).

Cliquez sur le bouton MyLCI en haut de la page d'accueil Member Portal (Accés Membres)
(Figure 2). Si vous le désirez, cliquez sur Francais en haut de la page.
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Etape

Action

Avant de pouvoir enregistrer le nom de I'officiel, cette personne doit étre ajoutée au registre
en tant que Leo. A partir du menu My Leo Clubs/Leo Clubs, choisissez Members/Membres
(Figure 1). Vérifiez si le nom apparait déja dans la liste (Figure 2). Si c'est le cas, passez
directement a l'étape 5.
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A partir du menu déroulant Add Member/Ajouter un membre, sélectionnez New
Member/Nouveau Membre (Figure 1). Remplissez les champs suivants (Figure 2) :

e Prénom e Date d'affiliation

e Nom e Pays

e Genre e Adresse
Adresse courriel

e Date de naissance L
principale

Cliquez sur Save/Enregistrer. Une page de confirmation s'affichera.

[5] The icure can be disloed
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Etape | Action

Figure 2

4a Pour tout Leo de 18 ans ou moins, une autorisation parentale d'affiliation est requise. Pour
confirmer que le formulaire de demande d'affiliation (Leo-50) est bien rempli et contient
l'autorisation parentale, sélectionnez Parental Consent/Autorisation parentale dans le menu

My Leo Clubs/Leo clubs.

4 Confirmation

Member has been added.
You have entered a member who is under 18. The transaction will be finalized upon review of the parental consent by the

sponsoring Lions club.

Aprés lecture du formulaire Leo-50, cliquez sur Approve/Approuver sur la page Parental
Consent/Autorisation parentale.
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Etape | Action
5 Enregistrez ensuite les officiels du club Leo. A partir du menu My Leo Clubs/Leo clubs,
sélectionnez Officers/Officiels.
My Leo Clubs - My L
I-.-.le'n:uers
Club Info
o)
Service Acfivities
Reports
Parental Consents
Data Download
6 A partir du menu déroulant Select Term/Sélectionner le mandat, sélectionnez la période
appropriée (année actuelle/prochaine/passée).
Select Term ~
Current Year
Past Years
7 Cliquez sur le lien Add Officer/Ajouter un officiel correspondant au poste que vous
souhaitez assigner.
un = e[
= e 1 ol oty = a0
8 A partir de la page Assign Officer/Assigner un officiel, cliguez sur le bouton Select

Member/Sélectionner.

@ Assign Officer

Select a member to serve in this position.
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9 Cliguez sur un nom pour assigner le poste. Cliquez sur Save/Enregistrer. Une page de
confirmation s'affichera.

@ Salect a member to serve in this pasition

10 A la page de confirmation, cliquez sur le bouton Go back to Officers/Retour.

& Confirmation

Assigned 2016 - 2017 Leo Club President Leonardo Presidents (4221648)

11 Répétez les étapes 6 a 10 pour assigner d'autres postes.

Etapes pour changer de filiére ou de catégorie de Leo club

Etape | Action
1 A partir du menu My Leo Clubs/Leo clubs, sélectionnez Club Info/Fiche du club.

My Leo Clubs ~ My L

Members

Club Info ‘_
—_—

Officers
Service Activities

Reports
Parental Consents

Data Download

2 Sur la fiche du club, cliguez sur Requéte de changement de filiere (Figure 1). La page
destinée a changer de filiere (Alpha/Omega) s'affichera (Figure 2). Inscrivez la raison du
changement. Cliquez sur Submit/Transmettre. Une page de confirmation s'affichera,
indiquant la transmission de la requéte au Centre de service aux membres du LCI.

Figure 1




Etape

Action

3 Alpha/Omega Status Change Request

Club Name

Apta omega

Figure 2

A la page de confirmation, cliquez sur Go back to Club Info/Retour a la fiche du club.

4F Confirmation

Track Change Request has been submitted.

What would you like to do next?

Go back to Club Info

Go to Home page

Sur la fiche du club, cliquez sur la fleche déroulante a cété de Club Type/Type de club
pour sélectionner School-based/Affilié a un établissement scolaire ou Community-

based/Affilié a une collectivité. Cliquez sur Save/Enregistrer. Une page de confirmation
s'affichera.

& Club Information




5 Cliquer sur Home page/Accueil pour y retourner.

4 Confirmation

Club Information has been updated.

What would you like to do next?

Go to Home page

Conseils

1. Tout officiel et conseiller de Leo club peut étre enregistré avant le début de son mandat, de maniére a avoir acces
a MyLCl dés le départ.

2. Assurez-vous que tout officiel et conseiller de Leo club a une adresse e-mail individuelle enregistrée auprés du
Lions International afin que cette personne recoive toutes les informations pertinentes sur le programme Leo
Club.

3. Ala page Leo Club Officers/Officiels du Leo club, vérifiez les coordonnées du conseiller Leo. Pour les modifier,
rendez-vous sur la page Lions Club Members/Membres du Lions club.

Envoyez-nous toute question ou demande d'informations a l'adresse memberservicecenter@lionsclubs.org.
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