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Yleiskatsaus

Jokaisen lionin ja leon mahdollisuus paasta oppimaan uutta on tarkea etu lionien ja leojen,
klubien ja yhteis6jen kasvulle ja kehitykselle. Maailmanlaajuisen johtajakoulutusryhman (GLT)
tavoite on tarjota koulutusmahdollisuuksia yli 500 000 lionille ja leolle joka vuosi.

GLT-koordinaattorina sinun apuasi tarvitaan paikallisen koulutuksen seuraamiseksi ja
raportoimiseksi liittyen johtajakoulutukseen, jdsenkehitykseen ja palveluun omassa
moninkertaispiirissasi tai piirissasi. Paikallisesta koulutuksesta raportoiminen antaa Lions Clubs
Internationalille paremman mahdollisuuden tukea moninkertaispiirien ja piirien jokavuotisia
koulutussuunnitelmia. Lisaksi paikallisen koulutuksen raportoiminen auttaa varmistamaan, etta
jokaisella lion- ja leojasenelld on ajan tasalla oleva tiedosto suoritetusta koulutuksesta. Taman
oppaan avulla voit jakaa ja ilmoittaa paikalliset koulutukset tarkasti. Jokaisessa osiossa
kerrotaan tarvittavista vaiheista paikallisten koulutustietojen syéttamisen, julkaisemisen ja
ilmoittamisen suorittamiseksi. Lisaksi voit ladata yhdella kertaa useamman osallistujan tiedot
Excel-taulukon avulla.

Kaikki tapahtumat, jotka tuovat ihmisia yhteen, ovat kriittisia Lions Clubs Internationalin
menestyksen kannalta. Mutta kaikki tapahtumat eivat ole koulutusta. Alla olevan taulukon avulla
voit selvittda, vastaako suunniteltu tapahtuma koulutukselle asetettuja vaatimuksia. Jos
suunniteltu tapahtuma on koulutustilaisuus, varmista etta siita raportoidaan Paikalliskoulutuksen
raportointitydkalun kautta.
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Raportointiohjeet

e Kaikkien GLT-koordinaattoreiden tulisi ilmoittaa lista suunnitelluista paikallisista
koulutustilaisuuksista nykyiselle toimivuodelle (1. heindkuuta - 30. kesakuuta)
raportointitydkalun kautta. Suunniteltujen koulutusten tiedot tulee paivittda kun uusi
koulutus vahvistetaan.

e Suoritetusta koulutuksesta tulisi ilmoittaa kuukausittain paikalliskoulutuksen
raportointitydkalun kautta. Jos suunniteltu koulutus peruutetaan, peruuttamisesta tulisi
ilmoittaa mahdollisimman pian.

o Koulutuksen jarjestava GLT-koordinaattori ilmoittaa koulutuksen tiedot:

o Moninkertaispiirin GLT-koordinaattorien tulisi ilmoittaa alueen ja
moninkertaispiirin koulutukset (FVDG, SVDG tai Maailmanlaajuisen
jasenyysaloitteen koulutus).

o Piirin GLT-koordinaattorien tulisi raportoida piirin ja klubien jarjestamista
koulutuksista (ts. lohkon puheenjohtajan, klubivirkailijoiden koulutus)

Al4 raportoi seuraavia koulutuksia — Laheta paikallisen instituutin asiakirjat
osoitteeseen institutes@lionsclubs.org.

Alueellinen lionjohtajien koulutusinstituutti (RLLI)
Aloittavien lionjohtajien koulutusinstituutti (ELLI)
Kokeneempien lionjohtajien koulutusinstituutti (ALLI)
Kouluttajien koulutusinstituutti (FDI)


https://lci-learnonsite-app-uat.azurewebsites.net/

Vahvista kouluttajien ja osallistujien tiedot koulutuksen aikana. Koulutuksen osallistumis-
ja suostumuslomake, joka on saatavana GLT-tyokalupakista osoitteessa lionsclubs.org,

voidaan kayttaa naiden tietojen kerdamiseen.

Osallistujat voivat olla lioneita tai leoja. Ei-lioneille jarjestettya koulutusta ei lasketa
mukaan maailmanlaajuisiin koulutuslukuihin. Vain sellaiset osallistujat lasketaan
mukaan, joilla on Lions Clubs Internationalin virallinen jasennumero.

Kouluttajat voivat olla lioneita, leoja tai ulkopuolisia kouluttajia. Ei-lion kouluttajien
raportoimiseksi on erillinen kentta.

Varmista, etta lohkon johtajien koulutus tai klubivirkailijoiden koulutus lasketaan mukaan
piirin johtajien kehittdmistavoitteeseen.

Kun koulutustiedot on toimitettu onnistuneesti, muita asiakirjoja ei tarvitse lahettaa
postitse, ellei niita erikseen ole pyydetty (kuten apurahojen saamiseksi).

ALA RAPORTOI seuraavia aktiviteetteja koulutuksena:

Esitelmat tai raporttien esittely koulutuksissa (Muista etta esitelmat ja raportit eivat
ole koulutustilaisuuksia.)

Kokouksiin osallistuminen

Viestinta koulutuksen mainostamiseksi, kuten sahkopostit, uutiskirje ja/tai raportit.
Aika, joka kuluu uusien tai potentiaalisten johtajien ja/tai osallistujien I6ytamiseen
koulutukseen.

Aika, joka vietettiin uuden koulutuksen luomiseen tai olemassa olevan
koulutuksen muokkaamiseen.

Osallistujat, jotka osallistuvat Lions Clubs Internationalin jarjestamaan

instituuttiin vaalipiirin tasolla tai paikallisiin instituutteihin (Alueellinen
lionjohtajien koulutusinstituutti (RLLI), Aloittavien lionjohtajien
koulutusinstituutti (ELLI), Kokeneempien lionjohtajien

Koulutusinstituutti (ALLI), Kouluttajien koulutusinstituutti (FDI).
Johtajakoulutuksen kehittamisosasto raportoi naihin instituutteihin

osallistuneiden tiedot. Jos raportoit naista osallistujista, heidan

osallistumisensa lasketaan kaksi kertaa.
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Valmistaudu kertomaan paikallisesta koulutuksesta ”"Learn” -sovelluksen kautta
Viimeistele moninkertaispiirin tai piirin jokavuotiset koulutussuunnitelmat nykyiselle
toimivuodelle (1.7.-30.6.). Ota mukaan alla mainitut tiedot kun viimeistelet
koulutussuunnitelman. Paikallisten koulutustietojen vahvistamisen kautta voit lisata tietoja ja
jakaa niitéa Learn-sovelluksen "Hallinnoi koulutusta” -toiminnon avulla.

Kurssin nimi
Kurssin kieli (kielet)
Koulutuksen tyyppi (tyypit)
Yleiso(t
Arvioitu osallistujien lukumaara
Koulutuspaivamaarat, seka aloitus- ettéa paattymispaiva

o HUOMAA: Koulutuspaivien tulisi olla perakkaisia paivia, eivatka ne saa osoittaa

pitkittynytta ajanjaksoa, kuten useita kuukausia tai koko vuotta.
= Miten raportoin koulutuksen, joka on suoritettu pidemman ajan kuluessa

Sijainti, mukaan lukien osoite ja maa



https://www.lionsclubs.org/resources/123128167
https://www.lionsclubs.org/resources/123128167
https://lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox

Huomaa: Varmista, ettd lohkon johtajien koulutus tai klubivirkailijoiden koulutus lasketaan
mukaan piirin johtajien kehittamistavoitteeseen

Al4 raportoi paikallisesti jarjestettyja koulutuksia: Alueellinen lionjohtajien
koulutusinstituutti (RLLI), Aloittavien lionjohtajien koulutusinstituutti (ELLI),
Kokeneempien lionjohtajien Koulutusinstituutti (ALLI), Kouluttajien koulutusinstituutti
(FDI). Laheta paikallisen instituutin asiakirjat osoitteeseen institutes@lionsclubs.org.
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Avaa “Learn” Lion Account -tilin kautta

”"Hallinnoi koulutusta” on osa "Learn” -sovellusta Lions Clubs Internationalin jasenportaalissa. Se
I0ytyy Lions Clubs Internationalin verkkosivulta kirfjautumalla sisaan ja kayttamalla
henkilokohtaista Lion Account -tilin kirjautumistunnusta ja salasanaa.

"Learn” -sivulla, valitse sivun keskella oleva "Hallinnoi koulutusta” -painike. Vain GLT-
koordinaattorit, joiden tiedot on paivitetty Lions Clubs Internationaliin paasevat kayttamaan
"Hallinnoi koulutusta” -kohtaa.

= Learn - Kotisivu Paikallinen koulutus I Hallinnoi Kuululustal Raportit

Opi. Johda. Kasva.
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Hallinnoi koulutusta

GLT-koordinaattorit paasevat kayttdmaan "Hallinnoi koulutusta” -kohtaa. "Hallinnoi koulutusta” -
osiossa he pystyvat lisdamaan, muokkaamaan ja raportoimaan paikalliskoulutuksen tietoja.
GLT-koordinaattorit voivat lisata ja/tai muokata paikalliskoulutuksen tietoja milloin tahansa. On
suositeltavaa, ettd he raportoivat suoritetut koulutukset kuukausittain.

HUOMAA: Vain GLT-koordinaattorit paasevat kayttdmaan "Hallinnoi koulutusta” -osiota.

Suunniteltu koulutus -valilehti sisaltaa kaikki tulevat koulutukset (ts. kaikki koulutukset, joiden
paattymispaiva on tdnaan tai mydhemmin.)

o Vihrea osoittaa, etta koulutus on JULKAISTU “Learn” -sovelluksessa ja tietoja voi
katsella kuka tahansa lion tai leo moninkertaispiirissa tai piirissa.

o Keltainen tarkoittaa, ettd koulutus on LUONNOS ja sen paasee nakemaan vain GLT-
koordinaattori, joka on luonut kyseisen koulutustilaisuuden. LUONNOS -versiot siirtyvat
automaattisesti "suunnitellusta koulutuksesta" muotoon "aikaisempi koulutus", kun
LUONNOS -tilassa olevan koulutuksen paivamaara on ohi.



https://lci-learnonsite-app-uat.azurewebsites.net/
https://www.lionsclubs.org/fi
https://myapps.lionsclubs.org/

¢ Punainen osoittaa, etta tuleva koulutus on PERUUTETTU ja vain oman
moninkertaispiirin tai piirin lionit tai leot padsevat nakemaan sen tiedot.

ki Viestt (@) M
- Learn A Kotisivu Paikallinen koulutus Hallinnoi koulutusta Raportit
Hallinnoi koulutusta Suunniteltu koulutus Akalsemmat Koulutukset LISAA KOULUTUS +
Kayta Asota lac kursin nimen perusteelia
hakuehtana uudelleen
Status

Emerging Lions ... Mar. 15 - Mar, 18, 2021 m
B Julkaistu ak Brook, IL, USA
« Luonnos
Zone Chairperso... | .o o0 ooo m
St. Louis, MO, USA

PERUUTETTU

W Peruutettu

Aikaisempi koulutus -valilehti sisaltda kaikki jarjestetyt koulutukset (ts. kaikki koulutukset,
joiden paattymispaiva on eilen tai aikaisemmin.)

e Oranssi tarkoittaa, ettd koulutus on ODOTTAVASSA TILASSA ja siihen vaaditaan
lisatietoja GLT-koordinaattorilta, joka merkitsee koulutuksen suoritetuksi tai peruutetuksi.

¢ Sininen tarkoittaa, etta koulutus on TOTEUTETTU eika lisatoimia vaadita. GLT-
koordinaattori on raportoinut tiedot oikein.

¢ Punainen osoittaa, etta koulutus on PERUUTETTU eika vaadi lisatoimia. GLT-
koordinaattori on raportoinut oikein ja koulutus on peruttu.

L Tpe— Tuki  Viestit ®
@ Learn hd Kotisivu Paikallinen koulutus Hallinnoi koulutusta Raportit
Aikaisemmat
Hallinnoi koulutusta | sunnitst koulutus LISAA KOULUTUS +
L
e —
Kiyta hsota ae kurssin nimen perusteslia
hakuehtona iudelleen
Status Club Offi Trai
up Dtticer fral... Mar. 1 - Mar. 3, 2021 RAPORTOI
¥ Odottaa Oak Brook, IL, USA
B Vaimis
[ Peruutattu PTTTII
Klubivirkailijoide... Mar. 14 - Mar. 15, 2021
— Helsinki, Finland
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Lisaa koulutus
GLT-koordinaattorit voivat lisata koulutuksen "Hallinnoi koulutusta” -sivulla.

' Te— Tki  Viestt (@)

<5 Learn - Katisivu Paikallinen koulutus Hallinnoi koulutusta Raportit

Hallinnoi koulutusta | Suunniteitu koulutus Alkalsemmat koulutukset




. Valitse "LISAA KOULUTUS”
Tyhja sivu avautuu. (Tarkistaa nayte lomaketta seuraavalla sivulla.) Tayta vaadittavat
tiedot.
a. Miten valitsen sopivan koulutustyypin (tyypit)
b. Miten valitsen sopivan yleison (yleisét)
c. Miten raportoin koulutuksen, joka on suoritettu pidemman ajan kuluessa
3. "TALLENNA” tai "JULKAISE” koulutus
a. "TALLENNA tallentaa luonnoksen, joka nakyy vain sen luoneen GLT-
koordinaattorille.
b. "JULKAISE” tallentaa version, joka on kaikkien moninkertaispiirin tai piirin lionien
ja leojen nahtavilla.
i. Julkaistut koulutukset ilmestyvat Paikallinen koulutus -osaan kunkin
koulutuksen paivamaaran mukaan. Aikaisempi koulutus ilmestyy ensin.
Kun koulutuspaivdmaara on kulunut, koulutus poistetaan automaattisesti
Paikallinen koulutus -osiosta.

N —~

HUOMAA: Jos GLT-koordinaattorit lisaavat jo paattyneen paikallisen koulutuksen

(paattymispvm on eilen tai aikaisemmin), koulutus ndkyy automaattisesti ”Aikaisemmat
koulutukset” -kohdassa.
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Koulutustapahtuman lomakemalli

0 Lions Clubs International

Tuk  Viesit (@)

A=y Learn - Kotisivu Paikallinen koulutus Hallinnoi koulutusta Raportit
Koulutustapahtuma | LUONNOS
Koulutustiedot
“Kurssin nimi:
*Kurssin Kiell:  Valitse kurssin kieli
*Koulutuksen tyyppi:  Valitse harjoitustyyppi
“Yieisd:  Valitse Yieisd
Anvioitu
osallistujamésra:
Tapahtumatietoja:

Aloitusaika:

Paikka:

Katuosoite:

Paikkakunta:

Postinumero:

*Alkamispvrm:

KK/ "Pasttymispr &
~ ~

HH - MM AM Paitdsalka
v v

GAT- GLT-koordinaattori

Sahkoposti:

Nimi:

Puhelin:

MD/Piiri:

Yong

cimtaa+yong23@grnall.com

86-13336277555

District 389

by Lion International

© 2019 Lions Cl

TALLENNA

Lion:

JULKAISE
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Muokkaa koulutusta

GLT-koordinaattorit voivat muokata kaikkia paikallisia koulutuksia, jotka ovat "julkistettu” tai
"luonnos” -tilassa. Tietoja voidaan muokata "Hallinnoi koulutusta” - Suunniteltu koulutus -
valilehdelta.

1. Suunniteltu koulutus -valilehdella, napauta "Muokkaa” -painiketta koulutuksen tietojen
muokkaamiseksi.

2. Muokkaa paikallisen koulutuksen tietoja tarpeen mukaan.

3. Jos paikallisen koulutuksen tila oli "Julkaistu”, paivitetyt tiedot nakyvat automaattisesti
Paikalliskoulutuksen sivulla.

4. Jos paikalliskoulutus oli "Luonnos”, sinulla on mahdollisuus tallentaa uudelleen
luonnokseksi tai valita "Julkaise”, joka julkaisee koulutuksen Paikallinen koulutus -sivulla.

PALAA SISALLYSLUETTELOON

Peruuta koulutus

GLT-koordinaattorit voivat peruuttaa kaikki paikalliset koulutukset, jotka ovat "luonnos,”
“julkistettu” tai "suunniteltu” -tilassa. "Valmis” -tilassa olevaa paikallista koulutusta ei voida
peruuttaa. Kun koulutuksen status on muutettu tilaan "Peruutettu”, siihen ei voida enaa tehda
muutoksia.

s s

Voit peruuttaa koulutuksen joko Suunniteltu koulutus tai Aikaisempi koulutus -valilehdilla
Hallinnoi koulutusta -sivulla.

1. Suunniteltu koulutus -valilehdella, napauta "Muokkaa” -painiketta koulutuksen

peruuttamiseksi. Valitse Aikaisemmat koulutukset -valilehdeltd Raportoi -painike sen

koulutuksen kohdalla, jonka haluat peruuttaa.

Vieritd sivun alaosaan. Napauta vasemmassa alakulmassa Peruuta-painiketta.

3. Nakyviin tulee ponnahduslaatikko. Valitse syy koulutuksen peruuttamiseen. Valitse

kaikki soveltuvat vaihtoehdot

Jos valitset "Muu”, ilmoita tarkka syy istunnon peruuttamiseen.

5. Valitse “Lahetd”. Seuraavaksi nékyviin tuleva ruutu vahvistaa, ettd peruuttaminen on
onnistunut.

6. Valitse "Palaa” ja palaat takaisin "Hallinnoi koulutusta” -sivulle.

N

s
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Raportoi toteutunut koulutus

Ennen suoritetun paikallisen koulutuksen ilmoittamista GLT-koordinaattorien on vahvistettava
osallistujien ja kouluttajien tiedot (mukaan lukien jasen- ja klubinumero). On suositeltavaa kerata
ja vahvistaa osallistujien ja kouluttajien tiedot koulutuksen aikana. Koulutuksen osallistumis- ja
suostumuslomake, joka on saatavana GLT-tyokalupakista osoitteessa lionsclubs.org, voidaan
kayttaa naiden tietojen keraamiseen.



https://www.lionsclubs.org/resources/123128167
https://www.lionsclubs.org/resources/123128167
https://lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox

Huomaa: Osallistujien ja kouluttajien tiedot eiviét ole kaikkien lionien ndhtédvissa. Téta
tietoa kdytetdan osallistumisen ja tietojen analysointiin sekd kouluttajien kadyttéén.

GLT-koordinaattorit voivat raportoida toteutetun koulutuksen ”Hallinnoi koulutusta - Aikaisemmat
koulutukset” -valilehdella. Toteutuneesta koulutuksesta voi ilmoittaa kahdella tavalla - “Lisaa
koulutus” on koulutus, jota ei ole viela listattu Aikaisemmat koulutukset -valilehdella, tai jos
koulutus on listalla, valitse “Raportoi” -painike.

“LISAA KOULUTUS” antaa GLT-koordinaattoreille mahdollisuuden lisita kaikki suoritetut
koulutukset, joita ei aiemmin ole julkaistu tai luotu luonnoksena.

Valitse "LISAA KOULUTUS”

1. Tyhja sivu avautuu. Tayta vaadittavat tiedot.
a. Miten valitsen sopivan koulutustyypin (tyypit)
b. Miten valitsen sopivan yleison (yleisét)
c. Miten raportoin koulutuksen, joka on suoritettu pidemman ajan kuluessa

-

2. "TALLENNA”
a. "TALLENNA tallentaa luonnoksen, joka nakyy vain sen luoneelle GLT-
koordinaattorille.
3. Kun koulutus on luotu, "Jatka” -painike tulee esiin.
a. ”"Jatka” avaa uuden ikkunan, jonka kautta GLT-koordinaattori voi lisata ja
vahvistaa kouluttajien tiedot.
4. Tasta vaiheesta loput ohjeet ovat samat kuin “Raportoi” -painikkeen valitseminen
Suunniteltu koulutus -valilehdelta.

Alkaen Aikaisemmat Koulutukset

1. Etsi koulutusta aikaisempien koulutusten luettelosta. Voit kayttaa hakuominaisuutta
etsidksesi kurssin nimen perusteella.

< Learn - Kotisivu Paikallinen koulutus Hallinnoi koulutusta Raporit
L Aikaisemmat
" Hallinnoi koulutusta Suunniteltu koulutus LISAK KOULUTUS +
Kiiyta Aseta Hae kurssin nimen pen
hakuehtona uudelleen
Status Club Offi Trai
v tcer fral... Mar. 1 - Mar. 3, 2021 RAPORTOI
¥ Odottaa Oak Brook, IL, USA
B Valmis
[l Peruutettu o ——
fl‘“b"’"k‘a':”“'de“' Mar. 14 - Mar. 15, 2021 RAPORTOI
elsinki, Finlanc

2. Kun olet lI6ytanyt oikean koulutuksen, valitse “RAPORTOI”. Seuraavaksi avautuu uusi
ikkuna, jonka kautta GLT-koordinaattori voi lisata ja vahvistaa kouluttajien tiedot.
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'%"- Learn b f Kotisivu Paikallinen koulutus Hallinnoi koulutusta Raportit
Klubivirkailijoiden koulutus - (Mar. 14 - Mar. 15, 2021) |
e
limoita kouluttajat
L]
P —
Kouluttajien lista (2)
YiaittBiot Shmisot Nimi ~ Klubi Jasennumero
Iset Inmisel
By
9 S
iy -
> :
Ly
D ®
Ly .
9 @
g
L I
D ®
L H
? ®
i .
? ®
iy .
3 ®
i .
- @
d
Y i
Lis&4 ei-lion kouluttaja
®
e

a. Lisaa kaikki kouluttajat - kaikki lion- tai ulkopuoliset (ei-lionit) kouluttajat.

i. Lionit, jotka on tallennettu Lions Clubs Internationalissa (joilla on
jasennumero), voidaan lisata. Etsi kouluttajia Klubit -kohdassa
kirjoitamalla klubin nimi ja laajentamalla klubin jasenluetteloa. Tai etsi
Henkilét -kohdassa joko kouluttajan nimen tai jasennumeron kautta.
Napauta “+” -merkkia kunkin kouluttajan nimen kohdalla lisataksesi hanet
Kouluttajien listaan.

ii. Ei-lionit ovat kouluttajia, joilla ei ole jasennumeroa. Kirjoita kouluttajan
etu- ja sukunimi.

b. Kun kouluttajat on valittu, heidan nimensa nakyvat Kouluttajien listalla. Varmista,
ettd kouluttajat on ilmoitettu oikein. "Siirry takaisin” muokkaamaan kouluttajien
listaa, jos tarpeen.

c. Kun Kouluttajien listan tiedot ovat oikein, napauta "Jatka.”

5. Seuraavaksi avautuu uusi ikkuna, jonka kautta GLT-koordinaattori voi lisata osallistujien
tiedot. Vain lionit, jotka on tallennettu Lions Clubs Internationalissa (joilla on
jasennumero), voidaan lisata. Etsi osallistujia Klubit -kohdassa kirjoitamalla klubin nimi
tai numero ja laajentamalla klubin jasenluetteloa. Tai etsi Henkil6t -kohdassa joko
kouluttajan nimen tai jasennumeron kautta. Napauta “+” -merkkia kunkin osallistujan
nimen kohdalla lisatadksesi hanet Osallistujien listaan. Kun haluat raportoida useamman
osallistujan tiedot kerralla, katso kohtaa “Useamman osallistujan tietojen lataaminen”.
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a. Kun osallistujat on valittu, heidan nimensa nakyvat Osallistujien listalla. Varmista,
ettd osallistujat on ilmoitettu oikein. Muokkaa tietoja tarpeen mukaan.
b. Kun Osallistujien listan tiedot ovat oikein, napauta "Jatka.”

6. Seuraavaksi avautuu uusi ikkuna, jossa nakyvat kaikki koulutukseen liittyvat tiedot.
Muokkaa tietoja tarpeen mukaan.

7. Jos ilmoitetut tiedot ovat oikein, napauta "LAHETA.” Nakyviin tulee ponnahdusikkuna,
joka muistuttaa sinua, etta naita tietoja pidetaan lopullisina. Tama on viimeinen
tilaisuus muokata tietoja ennen kuin koulutuksen tiedot julkaistaan virallisina.
Tarkista tiedot huolellisesti.

8. Napauta “LAHETA” ja koulutukseen liittyvét tiedot on paivitetty. Nakyviin tulee
ponnahdusikkuna "Lahetys onnistunut.” Valitse "Palaa” palataksesi Hallinnoi koulutusta -
sivulle ja jatka paikallisten koulutustietojen paivittamista tarpeen mukaan.

Paivitys onnistunut

=]

HUOMAA: Voit milloin tahansa kouluttajien ja osallistujien nimien ilmoittamisen aikana
tallentaa ja poistua kyseiselta koulutuslomakkeelta. Kaikki syotetyt tiedot tallennetaan ja
GLT-koordinaattori paisee nakemain tiedot. Kun "LAHETA” -painiketta on napautettu,
GLT-koordinaattori ei pysty enaa muuttamaan kouluttajien tai osallistujien tietoja. Jos
naita tietoja on paivitettava, GLT-koordinaattorin tulee ottaa yhteyttd omaan GAT-
asiantuntijaan (gat@lionsclubs.org) avun saamiseksi.

PALAA SISALLYSLUETTELOON

Useamman osallistujan tietojen lataaminen
Suuri maara osallistujia voidaan lisata kerralla seuraavien kolmen vaiheen kautta:

1. Lataa muokattu Excel-taulukko ja lisda osallistujien tiedot
2. Lataa Excel-tiedosto

3. Tarkista ja vahvista paivitettyjen jasenten tiedot

Vaihe yksi: Lataa Excel-taulukko

Valitse sivulla Raportoi osallistuja kohta Lataa malli -vaihtoehto.
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Paikalinen Koulutus

Hallinnoi koulutusta Raportit

]

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021) ‘

Kiubit

@ oserwiacs oiao
B A e

@ AN KETTENBRUGKE (52287
B AreLAnD (100247)
@ awncal peora)

P awms e

D atoorr (18ss2

@ 1o oo (1asat)
@ Aver nosary

@ AnpELFINGEN (2a139)
D ArPENZELL (47147
@ anson (118674

@ Anosassay

L J
imoita koulitiajat

Ysittgisst hmiset

L J
Iimotta osallistujat

Osallistujalista (3)

Nimi

Kiubi

Jasennumero

Asiakirjan pohja on muokattava Excel-pohja, jolla GLT-koordinaattorit voivat nopeasti ladata

osallistujien tiedot.

Pohjassa on kaksi valilehtea.
1. Ohjeet

2. Osallistujat

Ohjeet -vililehti

Ohjeet -valilehdella kerrotaan, miten kayttaa pohjaa. Lue tdma sivu huolellisesti ja noudata

annettuja ohjeita.
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F< | Kayta Learnin Usean osallistujan Iahetys mallitiedostoa tuodaksesi luettelon Learnissa iimoitettavassa koulutuksessa olleista osallistujista.

B C D E F G H | J K L M N [0} P Q=

Kéytd Learnin Usean osallistujan |dhetys mallitiedostoa tuodaksesi luettelon Learnissa ilmoitettavassa koulutuksessa olleista osallistujista.
1. Tallenna mallitiedosto tietokoneeseesi. Ala muuta mallitiedoston muotoa tai nimed. Tama on AINOA mallitiedosto, jota voidaan kayttda osallis:
2. Tdyta nelja (4) pakollista kenttda kunkin ilmoitettavan osallistujan osalta (LCI:n jasennumero, etunimi, sukunimi ja klubin nimi).
3. Etu- ja sukunimen seka klubin nimen on tasmattava LCl:n virallisissa tiedoissa olevan Kirjoitusasun kanssa. (Vain englanniksi — ei paikallisia nim
Huomaa: Osallistujien tiedot voidaan tarkastaa MyLCl:sta.
4_ Voit ldhettdd taytetyn Excel-mallitiedoston (.xlIs tai .xIsx), kun valitset Vie tiedosto. Huomaa: Vain Microsoft Excel tiedostot, joiden pddte on .x
5. Napsauta ja ved@ mallitiedostoa tai hae se selaamalla, niin voit ladata sen Vie osallistujamalli ponnahdusikkunaan. Valitse Vie. Jos useita osalli
ainoastaan tdsmadamattdmat tai uudet osallistujat lisdtdan. Tiedot poistetaan, jos ne tdsmaavat ensimmaisessa tiedostoviennissa olleiden tietojer
6. Ponnahdusikkunassa ilmoitetaan, etté vienti suoritettiin, sekd onnistuiko osallistujien tietojen Idhettdminen vai tarvitaanko lisdtoimenpiteita.
da: Lahetys onnistui — toimenpiteita ei tarvita
osittain: Tarkista ja vahvista oikea osallistuja

c. Ei tdsmaa: Osallistujaa ei I0ytynyt — napsauta ja etsi oikea osallistuja uudelleen
7. Tarkista ja korjaa Tasmaa osittain- ja Ei tdsmaa tilat, jotta voit viimeistelld tdman raportin. Raporttia ei voi tallentaa, ennen kuin kaikkien osalli
8. Napsauta Tdsmaa osittain- tai Ei tasmaa tilaa, jotta voit suorittaa lisdtoimenpiteita ja paivittaa osallistujan tilaksi Tasmaa.

a. Jos osallistujat tdsmaavat osittain, nakyviin tulee luettelo mahdollisista tasmaavistd osallistujista. Valitse oikea osallistuja.

b. Jos osallistujien tila on Ei tdsm&é&, ndkyviin tulee ponnahdusikkuna. Etsi oikea osallistuja tdyttdmalla kentét. vahvista oikea osallistuja napsal
painikkeen avulla voit paivittaa osallistujan tiedot tuodussa luettelossa.
9. Voit poistaa tuontiluettelosta osallistujat, jotka eivdt tdsmad, kun napsautat tilasarakkeen oikealla puolella olevaa miinusmerkkid (-)-
10. Kun osallistujaluettelo on l&dhetetty, muita osallistujia voidaan lisétd kayttdmalla klubin tai yksittdisen henkildn hakukenttia.
11. Tallenna ja jatka koulutusraportin viimeistelyyn, niin voit varmistaa, ettd koulutus huomioidaan.

Instructions | Rarticipants

Osallistujat -valilehti

Osallistujat -valilehdella GLT-koordinaattorit lisdavat Jasennumeron, Etu- ja Sukunimen ja
Klubin nimen jokaiselle osallistujalle. Muista tayttada tama sivu jasenten tiedoilla kuten heidan
tietonsa on ilmoitettu Lions Clubs Internationalin jasentietokantaan. Jos sinulla ei ole tata tietoa,
tarkista klubin sihteerilta, jotta ilmoitat oikeat tiedot.

File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat i1 Comments & Share ~

Al e fe Jasennumero v

3 ) e F G H J K L M N 0 P Q R 8 T -
Jasennumero |Iasenen nimi Klubin n )

W @ o e w

Ohjeet

Kun kaikkien osallistujien tiedot on lisatty, nimea asiakirja ja tallenna se paikkaan, josta I0ydat
sen helposti. Ald muuta pohjan formaattia. Pohja voidaan ladata vain Excel-formaatissa (.xIsx
tai .xls).

Vaihe kaksi: Excel-tiedoston lataaminen

Valitse Tuo tiedosto -vaihtoehto Raportoi osallistujat -sivulla.
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< Learn - Kotisivu LGk instituutt Paikallinen koulutus Halinnoi koulutusta Raportt
Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021)
Py °
[ ] [ ]
Imota koultiaat Imota osalistujat
Kubit Yicittaiset i Osalistujalista (@) Tuo tiedosto
Nimi ~ Kiubi Jasennumero
@ s sEENLACS (117302) S
B aaraussag =

Aivan kuten liitteen lisddminen sahkdpostiin tai valokuvien lataaminen verkkosivulle, tama
prosessi antaa sinun valita haluamasi tiedoston ladattavaksi.

1. Valitse Selaa tiedostoja -
vaihtoehto avataksesi
hakemistovalikon

2. Etsija valitse tallennettu
Excel-taulukko ja napauta
Open -painiketta

Tuo malli

3. Napauta Tuo -painiketta

Tuo malli

Tab 2.xlsx

© ==

PERUUTA
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Tuo malli

4. Kun tiedosto on ladattu
Learn-sovellukseen, valitse
Valmis -painike

O [==|

Vaihe kolme: Tarkista ja vahvista osallistujien tiedot

Prosessin viimeinen vaihe on tarkistaa ja vahvistaa osallistujalista. Kun Learn-sovelluksen
tietokanta pyrkii etsimaan vastaavat osallistujat Lions Clubs Internationalin tietokannasta, on
kolme eri tilaa, jotka saatat nahda sen jalkeen, kun olet ladannut Excel-taulukon.

e Tasmaa — Tiedot vastaavat toisiaan. Muita toimenpiteita ei tarvita.
e Tasmaa osittain — Osallistujan tiedot vastaavat yhta tai useampaa jasenta. Tiedot on
tarkistettava.

o Eitasmaa — Osallistujaa ei 16ydy nailla tiedoilla. Tiedot on tarkistettava.

Tasmaa

Jos osallistujan tiedot tasmaavat tietoja Lions Clubs Internationalin tietokannassa, naet taman
viestin, joka vahvistaa tietojen olevan oikein.

Oszallistujalista (8 Lataa malli Tuo tiadosto
Mimi ~ Klubi Jasannumero TILA «

Chris East Anglia HHANN

Tassa vaiheessa ei tarvita muita toimenpiteita.

Tasmaa osittain

Jos osallistujan tiedot vastaavat osittain Lions Clubs Internationalin tietokannassa olevia tietoja,
naet tdman viestin, jossa pyydetdan sinua vahvistamaan, etta olet valinnut oikean osallistujan.

O=sallistujalista (1) Lataa malli & Tuo tiadosto
Mimi ~ Klubi Jasannumero TILA ~
Angaleg Groningen OO0 - (=

AITYTIT JLal —

Ll R o T S N e Y )
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Napauta nuoltd” Tasmaa osittain -viestin kohdalla avataksesi jasenen tiedot. Valitse oikea
jasen.

Huomaa: Learn tunnistaa vain englannin kielessa kaytettavat merkit — ei kutsumanimia tai
erikoismerkkeja.

Ei tasmaa

Jos ilmoitetun jasenen tiedot eivat vastaa Lions Clubs Internationalin tietokannassa olevia
tietoja, Learn antaa Ei tasmaa -viestin.

Osallistujalista (1) Lataa malli & Tuo tiedosto
Mimi ~ Klukbi JaAsannumero TILA -
Angéle Groningen OO I /i 8l tasmaa I (=

Valitse Ei tasmaa -viesti jatkaaksesi eteenpain.

Seuraavaksi avautuu erillinen kohta, jossa pyydetaan sinua kirjoittamaan uudelleen osallistujan
tiedot ja napauttamaan Etsi -painiketta.

X

Etsi oikea osallistuja kirjoittamalla osallistujan tiedot alla
oleviin kenttiin. Vahvista oikea osallistuja napsauttamalla
Valitse. Lisdd-painikkeen avulla voit pdivittda osallistujan
tiedot tuodussa luettelossa.

Osallistujan nimi*

[ Osallistujan nimi ]

Jasennumero Klubin nimi

‘ JEsannumero | | Klubin nirm |

Cr=allistujan nimi ja joko jasennumero tal kiubm nimi on taytettava

PERUUTA,

Jos tieto vastaa Lions Clubs Internationalin tietokannassa olevia tietoja, Learn listaa mahdolliset
vaihtoehdot. Napauta Valitse -painiketta valitaksesi oikean osallistujan.
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Etsi oikea osallistuja kirjoittamalla osallistujan tiedot alla
oleviin kenttiin. Vahvista oikea osallistuja napsauttamalla
Valitse. Lizdd-painikkeen avulla voit paivittda osallistujan
tiedot tuodussa luettelossa.

Osallistujan nimi*

X

[engoe |

Jasennumero Klubin nimi

_ I l Klubin nirm I
Angele Star

XOG000 | GRONINGEN

cERLTA e |

Napauta Lisaa -painiketta osallistujan lisaamiseksi.

Etsi oikea osallistuja kirjoittamalla osallistujan tiedot alla
oleviin kenttiin. Vahvista cikea osallistuja napsauttamalla
Valitse. Lisaa-painikkeen avulla voit paivittaa osallistujan
tiedot tuodussa luettelossa.

Osallistujan nimi*

X

langsis

Jisennumero Klubin nimi

_ J \ Klubin nim
Angele Star

(6006004 | GRONINGEN

Learn palaa takaisin Osallistujan listaan, jossa voit jataka tietojen tarkistamista ja vahvistamista

muiden osallistujien kohdalla.

Osallistujalista (1)

Mimi ~ Klubi

Angele GROMNIMNGEMN

Lataa malli Tuo tiadosto
Jasasnnumero TILA ~
Peteseed 2, tasmaa =)
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Huomaa: Jos Learn ei I6yda vastaavan osallistujan tietoja, poista ko. osallistuja valitsemalla
punainen miinusmerkki ja tallenna koulutustapahtuma. Tarkista osallistujan tiedot jasenen klubin
sihteeriltd varmistaaksesi, etta oikean jasenen tiedot on ilmoitettu.

Osallistujalista (1) Lataa malli & Tuo tiedosto
Mirmi ~ Klubi Jasannumero TILA ~
Angéle Groningan SO b e tismEa

Huomaa: Et pysty valitsemaan Tallenna tai Jatka koulutustapahtuman raportoimiseksi ennen
kuin virheet on korjattu tai osallistuja on poistettu listalta. HUOMAA: Jos osallistujan tietoja ei
tallenneta ennen poistumista, naita tietoja ei tallenneta eikd GLT-koordinaattori nae naita
tietoja myohemmin.

Kun osallistujalistan tiedot ovat oikein, valitse “Jatka”.

viestit @

b=y Learn A Kotisivu LCl:n instituutti Paikallinen koulutus Hallinnoi koulutusta Raportit

Club Officer Training - (Jan. 9 - Jan. 11, 2021)

imoita kouluttajat Iimoita osallstujat

Klubit Yksittaiset ihmiset Osallistujalista (3) [ECEYETROM  Tuo tiedosto

Nimi ~ Kiubi Jasennumero TILA ~

@) 3 sEENIACS (117302) 2 tasmi e
D Aarau iesas)

AARAU-KETTENBRUCKE (52287)

©

e

AARELAND (109247)
@ AaReTAL @6012)

@ ais o7840)

@ Auporr (18882)

@ AuoTioNo (18881)
@ AR (108473)

@) ANDELFINGEN (49199)
B arrenzel @r1an
@ amson (118674)

) Arosa (18883

|

Seuraavaksi avautuu uusi sivu, jolla on lista kaikista koulutukseen liittyvista tiedoista. Jos
tarpeen, voit tehda muutoksia kaikkiin tietoihin tassa vaiheessa ennen kuin lahetat lopullisen
raportin.

Jos tiedot ovat oikein, napauta “LAHETA”. Seuraavaksi avautuu ikkuna, jolla muistutetaan
sinua, ettad tdma raportti on lopullinen. Tama on viimeinen mahdollisuus muokata tietoja
ennen kuin lahetat virallisen raportin koulutuksesta. Tarkista tiedot huolellisesti. Kun
“LAHETA” -painike on valittu, GLT-koordinaattori ei pysty muokkaamaan kouluttajien tai
osallistujien tietoja. Jos kouluttajien tai osallistujien tietoja on paivitettava, GLT-
koordinaattorin tulee ottaa yhteytta omaan GAT-asiantuntijaan (gat@lionsclubs.org).
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Napauta “LAHETA” raportin lopulliseksi lahettamiseksi. “Paivitys onnistunut” -ikkuna avautuu
seuraavaksi. Napauta “PALAA” siirtyaksesi takaisin Hallinnoi koulutusta -sivulle jatkaaksesi
paikallisen koulutuksen raportoimista tarpeen mukaan.

Paivitys onnistunut

=

Miten valitsen sopivan koulutustyypin

"Koulutustyyppia” kaytetaan tunnistamaan tarjotun koulutuksen tyyppi. GLT-koordinaattorit
valitsevat sopivan koulutustyypin koulutusmateriaalien ja kasiteltyjen aiheiden perusteella.
Koulutustyyppeja on viisi (5):

e Perehdytys — Minka tahansa uusille jasenille tarkoitettu koulutus (jasenina alle kolme
vuotta)

e Tuleva/uusi virkailija — Mika tahansa koulutus tuleville ja/tai uusille virkailijoille (jarjeston
kaikilla tasoilla)

o Tekniset taidot — Kaikki koulutukset, jotka liittyvat tietyn tehtavan oppimiseen
(esimerkiksi: klubin perustaminen; LCIF-apurahahakemusten tayttdminen; kouluttajien
koulutuskurssit - FDI, LCIP, CGL; teemaklubin perustaminen, palveluoppaiden
kayttaminen tai MyLion/MyLCI)

¢ |hmissuhdetaidot — Mika tahansa koulutus, joka liittyy johtamistaitojen kehittdmiseen
(esimerkiksi konfliktien hallinta, viestinta, tiimin kehittdminen, julkinen puhuminen tai
aktiivinen kuuntelu)

e Ohjelmat ja aloitteet — Mika tahansa koulutus, joka liittyy tiettyihin Lions Clubs
Internationalin ohjelmiin ja aloitteisiin (esimerkiksi: Palvelun matka tai Klubin laatualoite)

GLT-koordinaattorien tulisi valita kaikki koulutustyypit, jotka vastaavat kutakin ilmoitettua
koulutusta. Esimerkiksi Uuden jasenen perehdytys voi sisaltda koulutusta siita, kuinka kayttaa
Lionsclubs.org -verkkosivustoa ja Palvelun matkaa. GLT-koordinaattori ilmoittaa tdman

koulutuksen koulutustyypin valitsemalla koulutustyypeiksi "Perehdytys”, “Tekniset taidot” ja
“Ohjelmat ja aloitteet.”

PALAA SISALLYSLUETTELOON

Miten valitsen sopivan yleison
GLT -koordinaattoreilla on seuraavat vaihtoehdot "Yleis6n” valitsemiseksi:
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e Uudet jasenet (0-3 vuotta)

o Kokeneet jasenet (yli 3 vuotta)

o Kilubivirkailijat (nykyiset ja/tai tulevat)

o Lohko- ja aluejohtajat (nykyiset ja/tai tulevat)

o Piirivirkailijat (nykyiset ja/tai tulevat)

¢ Moninkertaispiirin virkailijat (nykyiset ja/tai tulevat)
e Vain lionit

e Vain leot

e Kaikki jasen - lionit ja leot

e Muu: Avoin teksti

GLT-koordinaattorien tulisi valita sopiva "Yleis6” jokaiselle iimoitettavalle koulutukselle.
Tarvittaessa voidaan valita useita vaihtoehtoja. Esimerkiksi klubivirkailijakoulutukseen voivat
osallistua lohkon puheenjohtajia. Kun raportoidaan tasta koulutuksesta, GLT-koordinaattori
valitsee "Klubivirkailijat” ja "Lohkon ja alueen virkailijat.”

PALAA SISALLYSLUETTELOON

Miten raportoin koulutuksen, joka on suoritettu pidemman ajan kuluessa
Jos paikallinen koulutus tapahtuu viikonloppujen tai kuukausien aikana perakkaisten paivien
sijasta, jokaisesta harjoituksesta tulisi ilmoittaa erikseen.

Esimerkiksi klubivirkailijoiden koulutus tapahtuu 1. toukokuuta -30. kesakuuta. Kutsutut
osallistujat - tulevat klubivirkailijat - osallistuvat henkilékohtaiseen koulutukseen neljana
lauantaina tana aikana. Jokaisesta istunnosta tulisi ilmoittaa erikseen ja merkita kunkin istunnon
tarkka paivamaara:

¢ Klubivirkailijoiden koulutus — Istunto 1 (2.5.2020)

o Klubivirkailijoiden koulutus — Istunto 2 (23.5.2020)
¢ Klubivirkailijoiden koulutus — Istunto 3 (13.6.2020)
o Klubivirkailijoiden koulutus — Istunto 4 (27.6.2020)

Kaikki osallistujat tai kouluttajat eivat valttdmatta pysty osallistumaan jokaiseen istuntoon.
Raportoimalla kunkin istunnon erikseen, GLT-koordinaattori pystyy ilmoittamaan kouluttajien ja
osallistujien tiedot kussakin istunnossa.

Jos koulutus ilmoitettaisiin yli kahden kuukauden ajalta (1. toukokuuta - 30. kesakuuta),
jarjestelma laskisi koulutuksen kestaneen 60 paivaa. Lisaksi kaikilla ilmoitetuilla osallistujilla ja
tiedekunnilla olisi 60 paivan koulutus, joka lisataan heidan henkildkohtaiseen koulutustietoonsa.

PALAA SISALLYSLUETTELOON

Miten varmistaa, ettd lohkon puheenjohtajan koulutus tai klubivirkailijoiden koulutus lasketaan
mukaan piirin kehitystavoitteeseen
1. Tarkista, ettd lohkon puheenjohtajan tai klubivirkailijoiden koulutus jarjestetdan
hyvaksyttavana ajankohtana (edellisen vuoden 1. maaliskuuta - 31. maaliskuuta sen
vuoden aikana, jolle tavoite on maaritelty)
2. Valitse oikea yleiso:
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a. Lohkon puheenjohtajien koulutuksen kohdalla yleison tulee olla Lohkon ja
alueen virkailijat (nykyiset ja/tai tulevat)

b. Klubivirkailijoiden koulutuksessa yleisdn tulee olla Klubivirkailijat (nykyiset
jaltai tulevat)

3. llmoita lohkon puheenjohtajat/klubivirkailijat koulutustapahtuman osallistujiksi
(kayttamalla heidan nimedan, jdsennumeroaan tai klubia heidan tietojensa
paivittamiseksi)

4. Varmista, ettd jokainen lohkon puheenjohtaja on merkitty lohkon puheenjohtajaksi ja
klubivirkailija on merkitty presidentiksi/sihteeriksi/rahastonhoitajaksi MyLCl:ssa

Huomaa: Piireille, jotka kouluttavat lohkon johtajia tai klubivirkailijoita ennen uuden lionvuoden
alkua ja nailla lioneilla on virka, heinakuun 1. paivan jalkeen, kun virka merkitdan MyLCl:ss3,
piirin tavoite -alustalle lisataan puheenjohtajan tai klubivirkailijan koulutus piirin
kehittamistavoitteeseen, koska kaikki vaaditut kriteerit on nyt taytetty.

Kysymykset
Jos sinulla on kysyttavaa tai tarvitset apua Paikallinen koulutus -tydkalun kanssa, ota yhteytta
GAT-asiantuntijaan osoitteessa gat@lionsclubs.org.

Jos sinulla on kysyttavaa osallistujien tai kouluttajan tiedoista ja niiden kaytosta, ota yhteytta
johtajakoulutuksen kehittdmisosastoon osoitteessa leadershipdevelopment@lionsclubs.org.

Jos tarvitset apua Lion Account -tilin kanssa, ota yhteytta mylionsupport@lionsclubs.org tai soita

numeroon +1 630-468-7000.

PALAA SISALLYSLUETTELOON
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