
役員登録
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Lion Portal クイックガイド



ライオンポータルへログインし、「私のクラブ」を選択。
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クラブ役員の登録を行う権限がある役職は次の通りです：

クラブ会長、クラブ幹事、クラブ業務担当者、地区業務担当者

http://www.lionportal.org/
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「クラブ役員の管理」を選択。



「新しい役員を登録」にチェックを入れて、
「次へ」をクリック。

登録したい年度を選択して、「次へ」をクリック。
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今年度を選択した場合は、登録完了後すぐに
任期が開始となり、次の6月30日で任期終了と
なります。

次年度を選択した場合は、次の7月1日から任
期が開始となります。



「役員」または「業務担当者」から選択。

※クラブ業務担当者がクラブの会員の場
合はこちらから登録をしてください。非会
員のクラブ業務担当者の登録はこちらか
らはできません。

Title Typeで、国際協会の公式の役職であれば

「公認」を選択し、「次へ」をクリック。

クラブ独自の役職を登録したい場合は「地元」
を選択し、役職名を入力して、「次へ」をクリック。
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地元の役職とは：
（例）テールツイスター、ライオンテーマ－

公認の役職とは：

クラブ会長、幹事、会計、第一副会長、第二副会
長、理事、LCIFコーディネーター、マーケティング
委員長、会員委員長、奉仕委員長



公認の役職を登録する場合は、役職名のプルダウンリス
トから登録したい役職名を選択。

役職名
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選択した役職に登録したい会員を、表示されている現会
員リストから選択して、「次へ」をクリック。

現会員
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ここにローマ字氏名を入力し
て検索することもできます。

チェックを入れる



選択した会員の役員住所を追加したい場合は「はい」、
不要な場合は「いいえ」を選択して、「次へ」をクリック。

「はい」を選択した場合は右の画面が表示されるので、役員住
所に変更がある場合は情報を修正して「Save（保存）」をクリック。

役員住所※ローマ字

日本語の役員住所は以下に入力します

国（日本語）

都道府県（日本語）

郵便番号

市町村以下の住所（日本語）
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市区町村（日本語）



役員登録が完了し、画面上部に「成功！」のメッセージが表示されます。
※登録した会員がその役職の権限でLion Portalを操作ができるようになるまで、最大24時間かかる可能性があります。
続けて別の役員の登録も行いたい場合は「はい」、終了する場合は「いいえ」を選択して、「次へ」をクリック。
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登録した役員を確認したい場合は、「私のクラブ」の画面右下の「Club officers （クラブの役員）」をクリックして見ること
ができます。
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クラブ役員の欄の右下にある「View All（詳細を見る）」をクリックすると、役員一覧の画面が開きます。一覧には、現在・過
去・未来すべての役員が表示されます。メールアドレスは今年度の役員のみに表示されます。

役員登録状況
• Pending＝次年度
• Active＝現役員
• Completed＝任期終了済み

現役員

任期終了済みの役員
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誤ったメンバーを役員に登録してしまった場合

誤ったメンバーの役員の任期を終了し、改めて正しいメンバーを役員に登録します。

任期終了の手順は次の通り：
「私のクラブ」 ＞ 「クラブ役員の管理」 ＞ 「任期を終了」 ＞ 任期を終了させたいメンバーを選択して完了です。
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