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Päiväys Versio Kuvaus Tekijä 

17.3.2015 1.0 Ensimmäinen versio, PowerPoint ke/ar 

10.4.2015 1.0 Kansainvälisen jäsenmaksun maksuohjeet mp/mk 

13.4.2015 1.0 Laadittu PowerPoint versiota vastaava Word versio jr 

 
ke Kari Eväsoja 
ar Antti Raitaniemi 
mp Marja Pakkanen 
mk Maarit Kuikka 
jr Jari Rytkönen 
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1 DOKUMENTIN YLEISTIEDOT 
 

1.1 Yleistä 
 
Yleistä osio lisätään myöhemmin. 
  
 

1.2 Huomioitavaa 
 
Klubeilla on useita erilaisiin aktiviteettikokonaisuuksiin tai yksittäisiin aktiviteetteihin tapahtu-
mia. Tapahtuma voi olla fyysinen suorite, varainhankinta tai lahjoitus. Jokaista toimintamallia 
ei ole toteutettu raportointijärjestelmään. Samoin dokumentissa ei kuvata jokaista mahdollista 
tilannetta erikseen, vaan klubin tulee itsenäisesti miettiä tapahtuman kirjaustapa. 
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2 MyLCI KIRJAUTUMINEN 
 

2.1 WWW-osoite 
 
Järjestelmään kirjautuminen on osoitteessa https://mylci.lionsclubs.org/Login.aspx?l=FI. 
 
tai http://www.lionsclubs.org/FI/index.php ja sivun yläreunasta linkki MyLCI. 
 

 
 
Suositellaan, että laitat edellä mainitun osoitteen selaimesi suosikkeihin. 
 
 

2.2 Kirjautuminen, olemassa oleva käyttäjä 
 

 
 
 
 
 
 

  

Anna 
käyttäjätunnus 
ja 
salasana 
 

Paina  
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2.3 Kirjautuminen, uusi käyttäjä 
 
Vaihe 1 

 

 
 
 
Vaihe 2, uusi avautuva ikkuna 
 

 
 

  

Valitse kohta 
 

 
 

Anna kansainvälinen jäsennumerosi 
(saat sen klubin sihteeriltä) 
 
 
Anna kuvassa näkyvät merkit koh-
taan ”Kirjoita teksti” 
 
Paina 
 
Mikäli et saa tekstistä selvää, saat 
uuden tekstin painamalla tästä. 
 

©Suomen Lions-liitto ry MyLCI jäsenrekisteri 
ja aktiviteettiraportointi 



 Suomen Lions-liitto ry Versio: 1.0 
MyLCI raportointi Pvm: 13.4.2015 
Käyttäjäohje – Jäsenrekisteri ja aktiviteettiraportointi  Sivu 8 / 47 

 
 
Vaihe 3, uusi avautuva ikkuna 
 
 
Täytä kaikki kohdat huolellisesti ja paina sen jälkeen  

 
 
Käyttäjätunnus voi olla vapaasti valitsemasi, sen ei tarvitse olla jäsennumero. 
 
Huom! Varmistuskysymykset ja vastaukset on syytä valita siten, että varmasti muistat vasta-
ukset. Tarvitset niitä, mikäli unohdat salasanasi. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Vaihe 4, uusi avautuva ikkuna, tunnus on valmis 
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2.4 Salasana tai käyttäjätunnus unohtunut 
 

 
 
 
 

 
  

Valitse kohta 
 

 
 

Anna kansainvälinen jäsennu-
merosi ja kuvassa näkyvät mer-
kit kohtaan 

 ja toimi ohjeiden 
mukaan! 
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3 TOIMINTOVALIKOT 
 

3.1 Päävalikko 
 
Kirjautumisen jälkeen aukeaa ”kotisivu”. 
 

 
 
Kotisivulta näkyvät perustiedot klubista. 
 
Yläreunan sinisellä alueella olevasta valikosta pääset klubin, piirin ja moninkertaispiirin tietoi-
hin. 
Valikoiden tarkempi kuvaus on seuraavalla sivulla. 
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3.2 Klubi, piiri ja moninkertaispiiri valikot 
 

 
  

”Kotisivun” yläreunan VALIKOT 
joista siirrytään sivuston eri aluei-
siin 
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4 JÄSENOSIO 
 

4.1 Klubin jäsenet 
 
Oma Lions-klubi kohdasta löydät nimen mukaisesti omaa klubiasi koskevat tiedot. 
 
Jäsenosion kautta tehdään kuukausittain ilmoitus, jos jäsentiedoissa ei ole tapahtunut muu-
toksia.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jäsenosion kautta tehdään myös seuraavat toiminnot: 
- muokataan jäsenen tietoja 
- lisätään uusi jäsen 
- luodaan perheyksikkö 
- lisätään siirtojäsen 
- erotetaan jäsen 
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4.2 Kuukausi-ilmoitus, jos ei muutoksia jäsentiedoissa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Jos klubiin ei ole tullut kuukauden aikana uu-
sia jäseniä tai siirtojäseniä, ei ole luotu per-
heyksikköä eikä ole erotettu jäseniä, tulee 
tehdä Ei muutoksia jäsentiedoissa ilmoitus. 
 
Paina 

 
 
Valitse aukeavasta valikosta oikea kuukausi. 
 
Valitse aukeavasta ikkunasta 

 
ja ilmoitus on tehty. 
 
Lopuksi avautuu vielä vahvistusikkuna jossa 
näkyvät kaikki kauden ilmoitukset. 
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4.3 Jäsentietojen päivitys 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Valitse muutettavan jäsenen kohdalla 
 
 
ja muuta tiedot avautuvassa ikkunassa. 
 
Jos muutat jäsenen nimitietoja, valitse 
 
 
ja tee muutokset avautuvassa ikkunas-
sa (ks. seuraava sivu)    
 
Jos muutat kummin tietoja, valitse 

      
ja tee muutospyyntö (huomioi alla oleva 
tieto). 
 
 
 
 
Kun kaikki tiedot muutettu, paina 

 

©Suomen Lions-liitto ry MyLCI jäsenrekisteri 
ja aktiviteettiraportointi 



 Suomen Lions-liitto ry Versio: 1.0 
MyLCI raportointi Pvm: 13.4.2015 
Käyttäjäohje – Jäsenrekisteri ja aktiviteettiraportointi  Sivu 15 / 47 

 
 

4.3.1 Jäsenen nimitietojen muutos 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
Nimitiedot muutetaan oikeiksi ja annetaan 
syy, miksi tietoja muutetaan. 
 
Lopuksi paina 
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4.3.2 Jäsenen erottaminen 
 
 
 
 
 
  

Täytä avautuvaan ikkunaan: 
• Eroamisen syy (valikosta oi-

kea syy) 
• Eroamispäivä 

Valitse erotettavan 
jäsenen kohdalta  
  
 

Valitse lopuksi 
 

jonka jälkeen saat vahvis-
tusikkunan 

©Suomen Lions-liitto ry MyLCI jäsenrekisteri 
ja aktiviteettiraportointi 



 Suomen Lions-liitto ry Versio: 1.0 
MyLCI raportointi Pvm: 13.4.2015 
Käyttäjäohje – Jäsenrekisteri ja aktiviteettiraportointi  Sivu 17 / 47 

 
 
4.3.3 Perheyksikkö 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

Avautuvassa ikkunassa valitaan 
perheyksikön jäsen(et). 
Kun jäsen on valittu, avautuu ikkuna 
jossa suhde varmistetaan.  

Valitse perheyksikön 
pääjäsenen kohdalta  
  
 

Valitse oikeat tiedot: 
• Suhde 
• Suhteen varmistaminen 
• Osoitteen varmistaminen 

Lopuksi paina 
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4.3.4 Uusi jäsen 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Valitse kohta 
  
Valitse avautuvasta valikosta kohta UUSI JÄSEN jolloin 
avautuu sivu johon tiedot lisätään. 
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Jäsenen perustiedot 
- Arvo, ei käytössä Suomessa (Mr, Mrs, jne.) 
- Etunimi 
- Toinen nimi, ei välttämätön 
- Sukunimi 
- Suffiksi, ei käytössä Suomessa (Jr, Sr, von jne) 
- Sukupuoli, valintalistalta Mies/Nainen 
- Syntymävuosi 
- Liittymispäivä 
- Jäsenluokka (valikosta) 

o Mikäli jäsenluokaksi valitaan Opiskelijajäsen, aukeaa uusi ikkuna, johon tallenne-
taan tiedot, minkä perusteella jäsen on opiskelijajäsen 

o Opiskelijajäsenen tulee olla iältään 18 – 30 v 
o Opiskelijajäsen ei maksa liittymismaksua ja maksaa 50 % kansainvälisestä jä-

senmaksusta 
- Sponsori = kummi (aukeaa uusi  ikkuna) 
- Kutsumanimi, ei välttämätön 
- Ammatti (valikosta) 
- Puoliso/kumppani 
- Maa ((valitaan valikosta jolloin aukeaa uusia kenttiä johon osoitetiedot (osoite, postinu-

mero ja kaupunki) lisätään)) 
o Maa kohtaan voit kirjoittaa myös alkukirjaimet FIN 

- Yhteystiedot matkapuhelin, sähköposti (lisäksi tarvittaessa, työpuhelin, kotipuhelin, faksi) 
 
Lopuksi paina , jonka jälkeen saat vahvistuksen 
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4.3.5 Eronneen jäsenen vastaanotto uudelleen jäseneksi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

     
 

 
 
 

 
 

  

Hae jäsen joko                       valikon kohdasta Palaava jäsen 
tai   valikon kohdasta Erotetut jäsenet. 

Kun jäsen on löydetty, paina  

Anna voimaanastumispäivämäärä sekä jäsenluokka 
 
Lopuksi paina  
 
Tämän jälkeen tulee vahvistus. 
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4.3.6 Siirtojäsen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Valitse                    valikon kohdasta Siirtojäsen 

Anna avautuvaan ikkunaan mahdolli-
simman paljon tietoa oikean henkilön 
varmistamiseksi. 
Lopuksi paina  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Avautuu ikkuna, jossa ovat siirrettävän 
jäsenen tiedot. Paina                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Avautuu ikkuna, johon lisätään siirty-
mispäivä ja paina  
 
Tämän jälkeen tulee vahvistus. 
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4.3.7 Raportit 
 
 

 
 
 
 
Klubin osallistujalista 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Valitse raportti vasemmasta laatikosta. 
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Klubin kuukausittainen jäsenilmoitushistoria 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuukauden jäsenraportti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

Anna haluttu kuukausi ja vuosi 
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Klubin jäsenluettelo 
 

 
 
Klubin jäsentiedot 
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Perheyksikön raportti 
 

 
 
 
Klubin virkailijailmoitus kuluvalle kaudelle 
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Klubin virkailijailmoitus seuraavalle kaudelle 
 

 
 
 
 
Klubin yhteystietolista 
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Jäsenkortit 
 
Toiminnolla voit tulostaa valittujen jäsenten jäsenkortit. 
Jäsenkortilla voi osoittaa olevansa ”hyvässä asemassa” oleva jäsen (esim. siirtojäseneksi 
toiseen klubiin). 
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5 KLUBIOSIO 
 

5.1 Klubin perustiedot 
 

  
 
 

  

Tässä osiossa tietoja klubista: 
• Nimi 
• Klubin kv.-numero 
• Perustamispäivämäärä 
• Klubin piiri ja piirin kv-

numero 
 
Muutettavia tietoja klubista 

• Kokouspaikka 
• Maa 
• Kokouspaikan osoite, posti-

numero ja kaupunki 
• Kokousviikko (annetaan 

monesko kk/ viikko) 
• Kokouksen päivä (minä vii-

konpäivänä kokous on) 
• Aika 
• Sekä samat tiedot uudes-

taan 2 kokouspaikka kohtiin 
tarvittaessa. 

 
Lopuksi paina  
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5.2 Klubin virkailijat 
 
Virkailijat osiossa tallennetaan kauden virkailijoiden tiedot, virkailijan kauden päättäminen   
ja virkailijan lisääminen. 
 
Kauden vaihtuessa valitaan  ja lisätään tulevan kauden virkailijat. 
Edelliset vuodet kohdasta  pääset tarkastelemaan klubin aikaisempien kausien 
virkailijoita. 

        . 
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5.2.1 Virkailijan lisääminen 
 
Valitse oikea kausi ja paina avoimen virkailijan kohdalla             . . 
Avautuvassa ikkunassa paina             .. 
 
Avautuvasta ikkunasta jäsenen kohtaa napauttamalla valitset virkailijan. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jatkuu seuraavalla sivulla. 
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Tarkista avautuneesta ikkunasta, että olet valinnut oikean jäsenen.  
 
Vahvista valinta painamalla  
 
Lopuksi avautuu vahvistusikkuna. 
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5.2.2 Virkailijan kauden päättäminen 
 
Valitse virkailijan kohdalta                        . 
 
Avautuvassa Ikkunassa tarkista tiedot ja  paina               painiketta.  
 
Lopuksi avautuu vahvistusikkuna. 
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5.2.3 Seuraavan kauden virkailijat 
 
Seuraavan kauden virkailijoiden lisäämisessä valitse  
 
Virkailijat lisätään kuten kohdassa Virkailijan lisääminen. 
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5.3 Tiliote 
 
Tiliotteelta voit katsoa klubisi maksutielanteen. Valitse kuukausi ja paina  
 
    Nykytilanne 
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5.4 Klubin aktiviteettitavoitteet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Aktiviteettitavoite lisätään valit-
semalla                 . 
 
 
 
 
 
 
Täytä tiedot avautuvaan ikku-
naan  

• Ohjelma-alue 
• Aktiviteetin tyyppi 

 
Edistymisen mittarit vaihtelevat 
aktiviteetin mukaan. Niitä ovat 
esim. lion tuntien määrä, hanki-
tut varat, lahjoitetut varat, pal-
veltujen määrä yms. 
 
Lopuksi paina               , jonka 
jälkeen aukeaa vahvistusikkuna. 
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Aktiviteettitavoite voidaan poistaa                tai sille voidaan luoda välitavoite                . 
Välitavoitteita voi muokata                      tai se voidaan poistaa                 .      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          Lopuksi saat vahvistuksen. 
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5.5 Ladattava csv tiedosto 
 
Toiminnolla ladataan csv tiedosto annettujen valintarajojen perusteella. 
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6 AKTIVITEETIT 
 

6.1 Aktiviteettitapahtuman lisääminen 
 
Valitse kohdasta Omat palveluaktiviteettini Lisää palveluaktiviteetteja. 
 

 
 
Valinnan jälkeen aukeava uusi ikkuna on seuraavalla sivulla. 
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Aloitusnäkymässä näet viimeisimmäksi lisätyn aktiviteetin. 
 
Aktiviteettien lisääminen valitse . 
 
Aktiviteettien katselu valitse                         . 
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Uuden tapahtuman tallennus 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Valitse kuukausi 
 
 
Aktiviteetin tyyppi 
(vaihtoehdot seuraa-
valla sivulla) 
 
Anna otsikko 
 
Kuvaus 
 
 
 
 
 
Lopuksi  
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Valitse oikea aktiviteetin tyyppi 
 
 
Aktiviteettityypit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Lopuksi tulee vahvistusnäkymä ja aktiviteetti on lisätty    
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6.2 Erityisaktiviteetin lisääminen 
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7 PIIRIOSIO 
 

7.1 Piirin klubit 
 
Toiminnolla ovat tarkasteltavissa piirin klubien yhteystiedot. 
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7.2 Piirin virkailijat 

 
Toiminnolla ovat tarkasteltavissa piirin virkailijoiden yhteystiedot. 
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7.3 Piirin alueet ja lohkot 

 
Toiminnolla ovat tarkasteltavissa piirin alueiden ja lohkojen tiedot. 
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7.4 Moninkertaispiirin virkailijat 

 
Toiminnolla ovat tarkasteltavissa moninkertaispiirin virkailijoiden yhteystiedot. 
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8 Ohjeita rahastonhoitajille 

 
8.1 Kansainvälinen jäsenmaksu 

 
1.7.2015 alkaen kansainvälisiä jäsenmaksuja ei voi maksaa enää Suomen Lions-liiton 
kautta, vaan ne maksetaan suoraan Lions Clubs Internationalille. 
 
Maksutavat: 
- MyLCI:n kautta luottokorttimaksuna 
- päämajan Lontoossa olevalle pankkitilille SEPA maksuna 

- SEPA maksu ulkomaille maksetaan euroissa. 
 
SEPA maksu klubin pankkiohjelmasta 
Saaja Lions Clubs International 
 300 W 22 Street 
 Oak Brook, ILLINOIS 60523-8842 
 USA 
 
IBAN GB62 CHAS 6092 4241 2870 84 (älä anna välilyöntejä) 
 
BIC CHASGB2L 
 
Viesti Klubin nimi ja kansainvälinen numero 

Jos tiedot puuttuvat, suoritusta ei voida kohdistaa klubille. 
 
Pankki JP Morgan Chase, Bank, N.A. 25 Bank Street, London, E14 5JP 
 

 
8.2 Kotimainen jäsenmaksu 

 
Kotimainen jäsenmaksu 1.7.2015 alkaen 
 
Suomen Lions-liitto ry veloittaa uusilta jäseniltä jäsenmaksua syyskauden aikana liittyneistä 
33,00 € ja kevätkaudella liittyneistä 16,50 €.  
 
Kesän aikana eronneista jäsenistä suoritetaan klubille hyvitys, mikäli ero on merkitty jäsenre-
kisteriin syyskuun loppuun mennessä. 
 
(SLL:n hallituksen päätös 20.2.2015) 
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