Leojasenyyden raportointi
Usein kysyttyja kysymyksia
Taman asiakirjan tarkoituksena on helpottaa raportointia, jasenten siirtdmista ja erottamista tai

jasentietojen paivittamista MyLCl:ss&. Alla on vastauksia usein kysyttyihin kysymyksiin sek& taméan
asiakirjan lopussa olevia muita vinkkeja.

K: Miten voin ilmoittaa, ettei jAsenyydesséa ole tapahtunut muutoksia tdssa kuussa?

V: Aloita Omat leoklubini -valikosta ja valitse Jasenet. Kun olet Jasenet-sivulla, napauta Raportoi
kuukauden muutokset -painiketta. Valitse raportointikuukausi pudotuslistalta. Napauta Raportoi ei
muutoksia tai napauta Peruuta peruuttaaksesi tapahtuman ja palataksesi Jasenet -sivulle.
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K: Miten lisdan jasenen?

V: Aloita Omat leoklubini -valikosta ja valitse Jasenet. Kun olet Jasenet-sivulla, napauta Lis&é jasen -
painiketta. Valitse pudotuslistalta Uusi jasen (korostettu alla), jos haluat lisaté henkilon, joka ei ole
aiemmin ollut leo.

Jos lisaat jasenen, joka on aiemmin ollut klubin jasen, valitse Palaava jasen pudotuslistalta. Jos haluat
lisata jasenen, joka oli tai on toisen klubin jasen, valitse Siirtojasen pudotusvalikosta.

Alle 18-vuotiaiden leojasenten osalta vanhemman tai huoltajan on annettava suostumuksensa
jasenyyteen tayttdmalla Leo-50-jasenhakemuksen vanhempien suostumus -osio. Leo-50-lomake on
l&hetettava leoklubin neuvonantajalle tai sponsoroivan lionsklubin presidentille, sihteerille tai
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hallinnoitsijalle.

Kun uusi alle 18-vuotias leojasen on lisatty, jasentiedot sailytetddn Odottaa suostumusta -listalla ja ne
viimeistellaan sen jalkeen, kun leoklubin neuvonantaja tai sponsoroivan lionsklubin presidentti, sihteeri
tai hallintovirkamies on tarkastanut ja hyvaksynyt ne.

K: Mista Ioydan Odottaa suostumusta -listan?

V: Aloita Oma Leoklubi -valikosta ja valitse Vanhempien suostumukset. Kun olet Vanhempien
suostumukset -sivulla, etsi jasen, jonka haluat hyvaksya tai hylata, ja valitse Hyvaksy tai Hylkaa.
Painike nakyy korostettuna, osoittaen etta jasen on hyvaksytty tai hylatty. Siirry takaisin Omat
leoklubini -valikkoon ja valitse Jasenet vahvistaaksesi, ettéa jasen on lisatty.

K: Miten siirran jasenen?

V: Aloita Omat leoklubini -valikosta ja valitse Jasenet. Kun olet Jasenet-sivulla, napauta Liséé jasen -
painiketta. Valitse pudotuslistalta Siirré jasen lisataksesi jasenen, joka oli tai on toisen klubin jasen.

Jotta varmistetaan, etté oikea henkilo on siirretty klubiisi, MyLCI pyrkii etsimaan jasenté niiden tietojen
perusteella, jotka on annettu Siirrd jasen -sivulla. Jasenen jasennumeroa voidaan kayttaa etsimaan
jasenta.

Jos jasennumero ei ole kaytettavissa, kirjoita klubin nimi tai klubin numero. Jos klubin nimi tai numero
ei ole kaytettavissa, kirjoita jasenen sukunimi ja etunimi kokonaan tai osittain. Aloita haku valitsemalla
Hae. (Tama voi kestéaéa hetken.)

Tarkastele hakutuloksia ja etsi jasen, jonka haluat siirtda klubiin, ja valitse Lisaa jasen.

Sinua pyydetaan antamaan Voimaantulopaiva ja Jasenyystyyppi.

K: Miten poistan jasenen?
V: Aloita Omat leoklubini -valikosta ja valitse Jasenet. Kun olet Jasenet-sivulla, etsi sen jasenen nimi,

jonka haluat poistaa, ja valitse Poista jasen. Valitse Poista jasen -sivulla poistamisen syy ja ilmoita
jadsenen poistamisen voimaantulopaiva. Napauta Poista -painiketta tapahtuman suorittamiseksi.
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K: Miten voin muokata postiosoitetta?

V: Aloita Omat leoklubini -valikosta ja valitse Jasenet. Kun olet Jasenet-sivulla, etsi sen jasenen nimi,
jonka tiedot haluat paivittaa ja valitse Muokkaa jasenen tietoja. Paivita Muokkaa jasenen tietoja -sivulla

joko jasenen postiosoite (yleensa kotiosoite) tai virkailijan postiosoite (vain virkailijat). Valitse Tallenna,
kun olet tehnyt muutokset.

K: Miten muutan jasenen nimen?

V: Aloita Omat leoklubini -valikosta ja valitse Jasenet. Kun olet Jasenet-sivulla, etsi sen jasenen nimi,
jonka tiedot haluat paivittaa ja valitse Muokkaa jasenen tietoja -painiketta. Valitse Muokkaa jasenen
tietoja -sivulla "Pyynt6 muokata jasenen tietoja” -painiketta.

Kirjoita jasenten tietojen muutospyynto -sivulle jasenen nimen muutokset ja ilmoita nimen muutoksen
syy. Viimeistele muutospyynté valitsemalla Lahetéa. Lions Clubs Internationalin pddmajaan lahetetaan
sahkopostiviesti, jossa pyydetaan tarkistamaan pyynto.

Vinkki:
Jotta et luo useamman kuin yhden tietueen per jasen silloin kun lisadat useamman jasenen kerralla,

anna jarjestelman paivittaa tietoja useamman minuutin ajan. Tama koskee nimenomaan jasenia, joiden
kohdalla on pyydettava vanhempien suostumusta.

Jos sinulla on kysyttavaa tai haluat pyytaa lisatietoja, laheta sdhkodpostia osoitteeseen
memberservicecenter@lionsclubs.org.
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