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Oversikt

Utbildningar for alla Lions och Leos ar en viktig férman for tillvaxt och utveckling av Lions, Leos,
klubbarna och samhallet. Malet for det globala ledarskapsteamet (GLT) ar att tillhandahalla
mojligheter till utbildning for dver 500 000 Lions och Leos varje ar.

Som GLT-koordinator behdver vi din hjalp att félja upp och inrapportera lokal utbildning om
ledarutveckling, medlemsutveckling och hjalpinsatser i ditt multipeldistrikt eller distrikt. Att dela
information om lokal utbildning gér det majligt for Lions Clubs International att stodja
multipeldistriktens och distriktens arliga utbildningsplan pa ett battre satt. Dessutom goér
inrapportering av lokal utbildning att vi kan bygga upp och tillhandahalla Lions och Leos med ett
omfattande utbildningsregister. Anvand denna vagledning for att beratta om och inrapportera
lokal utbildning. Varje avsnitt beskriver nasta steg for att korrekt ange, publicera och
inrapportera information om lokal utbildning samt maéjlighet att pa en och samma gang ladda
upp ett arbetsblad i Excel med namn pa alla deltagare.

Alla evenemang som sammanfér manniskor ar mycket viktiga for framgangarna i Lions Clubs
International. Emellertid anses inte alla evenemang vara utbildning. Anvand tabellen nedan, for
att avgéra om det planerade evenemanget uppfyller kraven for utbildning. Om det planerade
evenemanget ar utbildning ar det viktigt att du inrapporterar utbildningen via
rapporteringsverktyget for lokal utbildning.

Konferens/Distriktsmote/

SR Riksméte/Forum
- Utveckla eller forbattra ) Informatlon - Information
Evenemangets fardigheter - Strateglskg planer - Strategisk plan
i - Andra beteenden - UngeEien g or - Uppdatering
organisationen
Begransad for att ge alla deltagare . Ingen
(ST D 4521 mojlighet att fa aterkoppling g BEgEeiing begransning

Instruktorer . .. . . e
1-2 instruktorer per klassrum Kravs ej Ej tillampligt

Ovningar under

evenemanget Aktiva (tvavags) Passiva (envégs) Passiva (envigs)
Interaktivt
larande dar nya . .
fardigheter Ja Valfritt Nej
anvands
Kunskapsl_(_ontroll Ja Vel -

eller bedéomning

Mojlighet att 6va
pa nya Ja Valfritt Nej
fardigheter

Kontroll av
deltagarnas Ja Nej Nej
narvaro
DUl S ) Ja — utvarderingsformular for
aterkoppling fran e Valfritt Nej
utbildning
evenemanget
- Utbildning for klubbtjansteman - Lions Clubs Internationals - Méten i
Exempel pa - Utl?ildr_ﬂng _f('jr Guiding Lion ko_ngre§s multipel_disftrikt
evenemang - Utbildning fér zonordférande - Riksmote eller distrikt
- Utbildning fér 1VDG - Distriktsmote - Klubbméten
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Konferens/Distriktsmote/

Utbildning Riksmote/Forum

- Utbildning om lokal - Méten i
medlemsfokusering (Skapa ett serviceteam
team, Skapa en plan, Skapa en

vision, Skapa framgang)

- Utbildning om att stédja

medlemmarna

- Utbildning om att leda

serviceprojekt

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Riktlinjer for inrapportering

¢ Alla GLT-koordinatorer bor skicka in en lista 6éver planerad utbildning for
verksamhetsaret (1 juli - 30 juni) via verktyget for inrapportering av lokal utbildning.
Planerad utbildning bor uppdateras nar ny utbildning har bekraftats.

e Genomford utbildning bor inrapporteras varje manad via verktyget for inrapportering av
lokal utbildning. Om planerad utbildning kommer att stallas in bor detta inrapporteras sa
snart som mojligt.

¢ Information om utbildningsevenemanget boér inrapporteras av den GLT-koordinator som
har planerat utbildningen, men aven utbildning som har genomférts av annan an GLT-
koordinatorn:

o GLT-koordinator i multipeldistriktet bor inrapportera den utbildning som
multipeldistriktet genomfort, till exempel utbildning for 1 VDG eller 2 VDG samt
utbildning om den globala medlemsfokuseringen.

o GLT-koordinator i distriktet bor inrapportera de utbildningar som distriktet och
klubbarna genomfért, till exempel utbildning for zonordférande och utbildning for
klubbtjansteman.

Inrapportera inte nagon av féljande. Skicka istallet in handlingar avseende lokala
institut via e-post till institutes@lionsclubs.org.

Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI)

Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI)
Lions avancerade ledarskapsinstitut (ALLI)
Utvecklingsinstitut for instruktérer (FDI)

¢ Under utbildningen verifierar du information om instruktérer och deltagare. Formularet
Formular for narvaro och medgivande vid utbildning, vilket finns i GLT:s verktygslada pa
lionsclubs.org, kan anvandas for att samla in denna information.

e Deltagarna kan vara Lions eller Leos. Utbildning fér dem som inte &r medlemmar
kommer inte att réknas in i var globala total 6éver utbildning. Endast deltagare som har ett
medlemsnummer inregistrerat hos Lions Clubs International kommer att godkénnas.

¢ Instruktorerna kan vara Lions, Leos eller externa. Det finns ett separat falt att
inrapportera instruktdrer som inte ar medlemmar.

o Sakerstall att utbildning fér zonordférande och utbildning fér klubbtjansteman
tillgodoraknas gentemot distriktets mal for ledarutveckling.
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https://lci-learnonsite-app-uat.azurewebsites.net/
https://www.lionsclubs.org/resources/123128180
https://www.lionsclubs.org/sv/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox

¢ Nar utbildningsdata har inrapporterats i avsnittet Hantera utbildning i Learn behdver man
inte skicka in nagon ytterligare dokumentation, till exempel det Formular fér narvaro och
medgivande vid utbildning, till Lions Clubs International, savida inte detta efterfragas
specifikt i samband med utbetalning av ersattning.

INRAPPORTERA INTE foljande aktiviteter som utbildning:

. Presentationer eller framférande av rapporter vid moéten (for presentationer och
rapporter ar inte utbildning).

. Deltagande i méten.

. Kommunikation att marknadsféra utbildning sdsom e-post, nyhetsbrev och/eller
rapporter.

. Tid som har anvants till att identifiera nya eller potentiella ledare och/eller deltagare
till utbildning.

o Tid som har anvants till att skapa ny utbildning eller revidera befintlig utbildning.

o Deltagare som har deltagit i ett institut pa nivan konstitutionellt omrade organiserad

av Lions Clubs International eller lokalt institut, sdsom Lions regionala
ledarskapsinstitut (RLLI), Lions ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI), Lions
avancerade ledarskapsinstitut (ALLI), Utvecklingsinstitut for instruktérer (FDI).
Deltagare som deltar i dessa institut kommer att inrapporteras av
ledarutvecklingsdivisionen. Om du inrapporterar dessa deltagare kommer de att
raknas tva ganger.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Var redo att beratta om lokal utbildning i Learn

Fardigstall multipeldistriktets eller distriktets lokala utbildningsplan fér innevarande
verksamhetsar (1 juli - 30 juni). Inkludera informationen som anges nedan nar ni fardigstaller er
utbildningsplan. Bekrafta lokal utbildningsinformation for att enkelt lagga till och beratta om er
lokala utbildning i funktionen "Hantera utbildning” i Learn.

e Kursens namn
o Kurssprak

e Utbildningstyp
¢ Malgrupp
o Beraknat antal deltagare
o Utbildningsdatum inklusive starttid och sluttid
o OBSERVERA: Utbildningsdatumen bdr ligga i féljd och inte dver en langre
tidsperiod, till exempel 6ver flera manader eller ett helt ar.
= Hur du inrapporterar utbildning som genomfdrs éver en langre tidsperiod
e Plats, inklusive adress, ort och land.

Notera: Sakerstall att utbildning for zonordférande och utbildning for klubbtjansteman
tillgodoréknas gentemot distriktets mal for ledarutveckling.

Inrapportera inte nagra lokalt genomférda Lions regionala ledarskapsinstitut (RLLI), Lions
ledarskapsinstitut for framtida ledare (ELLI), Lions avancerade ledarskapsinstitut (ALLI) eller
utvecklingsinstitut for instruktérer (FDI). Skicka istallet in dokumentation om lokala institut via e-
post till institutes@lionsclubs.org.
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mailto:institutes@lionsclubs.org

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Logga in pa Learn med hjalp av ditt Lion Account

Rapporteringsverktyget for lokal utbildning ar en del av funktionen "Hantera utbildning” i Learn i
Lions medlemsportal. Du loggar in via Lions Clubs Internationals webbplats genom att klicka pa
lanken ”"Logga in”. Anvand darefter dina individuella inloggningsuppgifter for att logga in pa ditt
Lion Account.

Nar du kommer till Learn valjer du "Hantera utbildning” i mitten pa sidan. Endast GLT-
koordinatorer som finns registrerade i LCl:s register har behorighet att "Hantera utbildning”.

Support Meddelanden .

f}j—‘i L earn - Hem Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter

Lara. Ledg. Vaxa.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Hantera utbildning

Endast GLT-koordinatorer kommer att ha tillgang till avsnittet "Hantera utbildning”. | avsnittet
"Hantera utbildning” kan GLT-koordinatorer lagga till, redigera och inrapportera lokal
utbildningsinformation. GLT-koordinatorer kan lagga till/loch eller redigera lokal utbildning nar
som helst. Det rekommenderas att GLT-koordinatorer inrapporterar genomférd utbildning varje
manad.

Fliken Planerad utbildning anger alla framtida utbildningar (t.ex. utbildning med dagens
slutdatum eller senare).

e Gron indikerar att utbildningen ar PUBLICERAD i Learn och kan ses av alla
lionmedlemmar och leomedlemmar i ditt multipeldistrikt eller distrikt.

e Gul indikerar att utbildningen ar ett UTKAST och att den endast kan ses av den GLT-
koordinator som skapade den lokala utbildningen. UTKAST kommer automatiskt att
flyttas fran "Planerad utbildning” till "Tidigare utbildning” nar utbildningens slutdatum har
passerat.

o ROb&d indikerar att framtida utbildning ar AVBRUTEN och kan ses av alla lionmedlemmar
och leomedlemmar i multipeldistriktet eller distriktet.
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https://www.lionsclubs.org/sv
https://myapps.lionsclubs.org/

H wions Cubs nternational

Support Meddelanden

- Lea rn - Hem Lokal utbildning Hantera utbildping Rapporter
i 1 Planerade utbildningar Tidigare utbildning LAGG TILL UTBILDNING +
Hantera utbildning |

Filtrera efter Aterstall
Status
¥ Publicerad

~ Utkast

M Instélid

Sdk efter kursnamn

Zone Chai...
St. Louis, MO, ..

RLLI
Chicago, IL, USA

RLLI
Fargo

Mar. 20 - Mar. 22,
2021

Mar. 27 - Mar. 31
2021

Mar. 31 - Apr. 3,
2021

INSTALLD

Fliken Tidigare utbildning kommer att ange alla tidigare utbildningar (t.ex. utbildningar som har

gardagens slutdatum eller tidigare).

e Orange indikerar utbildningar som INVANTAS och kréaver ytterligare information fran
GLT-koordinatorn innan utbildningen kan markeras som fardigstalld eller avbruten.

e Bla indikerar utbildning som a&r FARDIGSTALLD, inga ytterligare atgarder krévs. GLT-
koordinatorn har framgangsrikt inrapporterat utbildning.

e RO&d indikerar att utbildningen har AVBRUTITS och inga ytterligare atgarder kravs. GLT-
koordinatorn har framgangsrikt inrapporterat att utbildningen har avbrutits.

Support Meddeslanden

0K Lions Clubs International

Lokal utbildning

< Learn -

Hantera utbildning

Rapporter

Planerade utbildningar

Hantera utbildning |

Tidie utbildning

LAGG TILL UTBILDNING +

Filtrera efter Aterstall
Status
¥ Invantas

M Siutfard
M Installd

Sak efter kursnamn

Emerging ...
Oak Brook, IL, ...

Public Spe...
Oakbrook Terra. .

RLLI
Birmingham, AL...

New Mem...
Paris, France

Mar. 16 - Mar. 18,
2021 OHTER

Jun. 28 - Jun. 30,
2020 ORD

Nov. 6 - Nov. 8,
2020 ORD

December 5,

2020 ORD

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN
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Lagga till utbildning
GLT-koordinatorer kan lagga till utbildning pa sidan "Hantera utbildning”.

Support Meddelanden . 1

— Lea rn - Hem Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter

Hantera utbildning | Planerade utbildningar Tidigare utbildning LAGG TILL UTBILDNING + |
g

1. VAlj "LAGG TILL UTBILDNING”
2. Ett tomt formular kommer att visas. Fyll i den efterfragade informationen.
a. Hur du valjer utbildningstyp
b. Hur du véljer [amplig malgrupp
c. Hur du inrapporterar utbildning som genomfdrs éver en I&ngre tidsperiod
3. "SPARA’ eller "PUBLICERA” utbildningen
a. "SPARA” kommer att spara ett utkast som bara ar tillgangligt fér den GLT-
koordinator som skapade det.
b. "PUBLICERA” kommer att spara en version som ar tillganglig for alla Lions och
Leos i ditt multipeldistrikt eller distrikt att se.

i. Publicerad utbildning kommer att visas i avsnittet "Lokal utbildning” enligt
respektive utbildningsdatum. Utbildning visas i datumféljd. Nar ett
utbildningsdatum har passerat kommer utbildningen automatiskt att tas
bort fran avsnittet "Lokal utbildning”.

OBSERVERA: Om GLT-koordinatorer inrapporterar lokal utbildning som har genomfoérts
(med slutdatum i gar eller tidigare) kommer denna utbildning automatiskt att visas i
avsnittet "Tidigare utbildning”.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN
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Exempel pa formuldr om utbildning

A Lons b emationsl Support  Meddelanden (@
=y Lea rn - Hem Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter
Utbildningsevenemang | UTKAST

Information om utbildning

“Kursnamn:

“Kursnamn k

*Kurssprk: Vil kurssprak

*Utbildningstyp:  Valj Utbildningstyp

*Méigrupp:  Valj malgrupp

Uppskattat antal
deltagare:

Evenemangsinformation:

“Startdatum mm/ I"Siutdatum: - mm/dd/A444
A A A A
Stattid: | M) AM L TTIRYVIY

v v A v
Plats:
Bostadsadress:
ort:
Postnummer:

GAT- GLT koordinator

Namn:  Yong

E-postadress:  Icimtga+yong23@gmail.com

Telefon: ~ 86-13936277555

MD/Distrikt:  District 389

GLT LT GUIDE.SW



Redigera utbildning

GLT-koordinatorn kan redigera lokal utbildning sa lange utbildningen har statusen "Publicerad”
eller "Utkast”. Redigering kan goras pa sidan "Hantera utbildning”, under fliken "Planerad
utbildning”.

1. Under fliken "Planerad utbildning” klickar du pa knappen "Redigera” for den utbildning du
Onskar att redigera.

2. Redigera lokal utbildningsinformation enligt behov.

3. Om den lokala utbildningen hade statusen "Publicerad” kommer den uppdaterade
informationen att visas pa sidan for "Lokal utbildning”.

4. Om den lokala utbildningen hade statusen "Utkast” kan du valja att spara utbildningen
som ett "Utkast” eller "Publicera” utbildningen pa sidan "Lokal utbildning”.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Avbryta utbildning

GLT-koordinatorn kan avbryta lokal utbildning som har status "Utkast”, "Publicerad” eller
"Invantas”. Lokal utbildning som har status "Fardigstalld” kan inte avbrytas. Nar status for lokal
utbildning har andrats till "Avbruten” kan inga ytterligare andringar goras.

- o

Du kan avbryta utbildning antingen pa fliken "Planerad utbildning” eller "Tidigare utbildning” pa
sidan "Hantera utbildning”.

1. Pa fliken "Planerad utbildning” klickar du pa knappen "Redigera” fér den utbildning du vill
avbryta. Pa fliken "Tidigare utbildning” klickar du pa knappen "Inrapportera” for den
utbildning du vill avbryta.

Ga langst ner pa sidan. | det nedre vanstra hornet klickar du pa knappen "Avbryt”.

En ruta kommer att visas. Valj orsak till att utbildningen har avbrutits. Valj alla tillampliga
Om du valjer "Annan”, vanligen ange exakt anledning till varfér du avbryter sessionen.
Klicka pa "Skicka”. Ett fonster som bekraftar att sessionen har avbrutits visas.

Valj "Tillbaka” far att aterga till sidan "Hantera utbildning”.

ook wh

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Inrapportera genomférd utbildning

Innan genomfoérd lokal utbildning inrapporteras bér GLT-koordinatorer bekrafta varje deltagare
och instruktor (inklusive medlemsnummer och klubbnummer). Det rekommenderas att
information om deltagare och instruktérer samlas in och bekraftas under utbildningen.
Formularet Formular for ndrvaro och medgivande vid utbildning, vilket finns i GLT:s
verktygslada pa lionsclubs.org, kan anvandas for att samla in denna information.

Notera: Information om deltagare och instruktérer kommer inte att visas for alla
medlemmar. Denna information anvénds for att folja upp deltagande, anvdandning av
instruktorer och fér att analysera data.

GLT LT GUIDE.SW


https://www.lionsclubs.org/resources/123128180
https://www.lionsclubs.org/sv/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox
https://www.lionsclubs.org/sv/resources-for-members/resource-center/glt-toolbox

GLT-koordinatorer kommer att inrapportera genomférd utbildning pa fliken "Hantera utbildning”
— "Tidigare utbildning”. Det finns tva alternativ for att inrapportera genomférd utbildning — "Lagg
till utbildning” om utbildningen inte redan anges pa fliken "Tidigare utbildning”. Om utbildningen
redan finns i listan valjer du knappen "Inrapportera”.

"LAGG TILL UTBILDNING’ tillater GLT-koordinatorer att 1agga till genomférd utbildning som inte
tidigare publicerats eller sparats som utkast. Valj "LAGG TILL UTBILDNING”.

1. Ett tomt formular kommer att visas. Fyll i den efterfragade informationen.
a. Hur du valjer utbildningstyp
b. Hur du véljer [amplig malgrupp
c. Hur du inrapporterar utbildning som genomférs 6ver en langre tidsperiod

s

2. "SPARA’ eller "Fortsatt”
a. "SPARA” kommer att spara utbildningen under statusen "Invantas” som bara ar
tillganglig for den GLT-koordinator som skapade utbildningen.
3. Nar utbildningen har sparats kan du klicka pa knappen.
a. "Fortsatt” kommer att 6ppna ett nytt fonster i vilket GLT-koordinatorn kan lagga
till och bekrafta instruktorer.
4. Fran detta steg ar resterande instruktioner desamma som att klicka pa "Inrapportera”
fran fliken "Invantas”.

Fran fliken Invantas

1. Leta reda pa utbildningen i listan. Du kan anvanda sokfunktionen for att soka efter
kursens namn.

ﬂ Lions Clubs International Support Meddelanden .
@’! Lea rn - Hem Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter
Hantera utbildning | Planerade utbildningar Tidigare utbildning L LAGG TILL UTBILDNING +
Filtrera efter Aterstall Sok efter kursnamn |
Status
M Invéintas ELLI Jan. 15 - Jan. 17, m
H sutiord Uppsala, Sverige 2021 ORTER
M Instalid

2. Nar du har hittat ratt utbildning klickar du pa "INRAPPORTERA”. Ett nytt fonster kommer
att 6ppnas som tilldter GLT-koordinatorn att 1agga till och bekrafta instruktorer.

10
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[ grerre—— Support Meddslanden ‘

< Learn - Hem Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter
ELLI | BTN
Inrapportera instruktorer
Instruktérslista (12)
BT T e
T RIGDDONanTT oNer KuDDnomimer NarTTEter Tt eI e
HARBIN Al CHANG JIU (119 ®
e
113 HARBIN Al CHUAN CHENG ( ©)]
[S]
HARBIN Al JIN YUAN (119080) ®
(C]
HARBIN Al QIN HAI (119081) ©]
[S]
HARBIN Al TAN SUO (119083) ®
- [S]
L‘j HARBIN Al XIN (119084) @
HARBIN Al XING FU (119097) ® ©
HARBIN Al YONG HENG (11 ® S
-
Lﬂ? HARBIN Al ZAl JIN XING (11 ] S]
-
Lﬂ% HARBIN Al ZHONG (119096) ® ©
1;3 HARBIN AICHACYUE (116238) S} e
BN
[S]
L&gg till instruktdr som ej & medlem
Fornamn Efternamn
-

a. Lagg till alla instruktorer, vilka kan vara medlemmar eller externa instruktérer
som ar icke medlemmar.

i. Lionmedlemmar som har ett medlemsnummer hos Lions Clubs
International kan laggas till. S6k efter instruktérer under "Klubbar” genom
att ange ett klubbnamn och expandera listan 6ver klubbmedlemmar. Eller
sOk efter instruktorens namn eller medlemsnummer under ”Individer”.
Klicka pa plustecknet bredvid instruktérens namn for att lagga till
instruktoren i instruktorslistan.

ii. lcke medlemmar ar for instruktorer som inte har ett medlemsnummer.
Ange instruktdrens férnamn och efternamn.

b. Nar instruktdren har valts kommer deras namn att visas i instruktorslistan.
Bekrafta att korrekt instruktor har angivits. "Ga tillbaka” for att redigera listan.
c. Nar instruktorslistan ar korrekt, valj "Fortsatt”.

5. En ny sida kommer visas som tillater GLT-koordinatorn att 1&gga till deltagarinformation.
Endast lionmedlemmar som finns registrerade i LCl:s register (har ett internationellt
medlemsnummer) kan inrapporteras. Sok efter deltagare under "Klubbar” genom att
ange klubbnamn eller klubbnummer och expandera listan av klubbmedlemmar. Eller sok
efter instruktdérens namn eller medlemsnummer under “Individer”. Klicka pa plustecknet
bredvid en deltagares namn for att lagga till deltagare i deltagarlistan. For att
inrapportera en lang lista med deltagare laser du “Ladda upp flera deltagare”.
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@ Support  Meddelanden (@

< Learn - Hem Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter

Inrapportera deftagarna

Deltagarlista (72)

| Klubbar | Individer Namn ~ Kiubb Medlemsnummer

Riubbrarmn eller kiuobnurmmer Namn efler medlemsnummer

) Iy

l:g Harbin Da Ren (125900)

L:"g Harbin Dan Jiang (126595)
lﬁ? Harbin De Ai (123351)
l:; Harbin De Xin (123352)

lﬁ? Harbin Gao Er Fu (126327)

® ® 6 06 ®@

lﬁ? Harbin Guang Ai (127061)
l;? Harbin Guang De (127307)
lz; Harbin Guang Ming (119707)
lza Harbin He Cheng (126740}

13 Harbin He Li (124020)

BB im0 vian om7ae

IOO@@@@@OOOO@OG

s

a. Nar deltagaren har valts kommer deras namn att visas i deltagarlistan. Bekrafta
att korrekt deltagare har angivits. Andra efter behov.
b. Nar deltagarlistan ar korrekt valjer du "Fortsatt”.

6. En ny sida kommer att visas, vilken anger all information om utbildningen. Andra
informationen efter behov.

7. Om informationen ar korrekt klickar du pa "SKICKA”. Ett popupfénster kommer att visas
som paminner om att informationen anses vara slutgiltig. Detta ar den sista
mojligheten att redigera information innan du inrapporterar utbildningen. Granska
informationen noggrant.

8. Klicka pa "SKICKA” for att officiellt inrapportera utbildningen som genomférd. Ett
popupfénster kommer att visas som meddelar att utbildningen ar inrapporterad. Klicka
pa "Tillbaka” for att ga tillbaka till "Hantera utbildning” och fortsatt att uppdatera lokal
utbildningsinformation efter behov.

Formularet har skickats

12
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OBSERVERA: Nar du inrapporterar instruktorer och deltagare kan du nar som helst
spara och stinga formularet. All information som har angivits kommer att sparas och
kunna ses av GLT-koordinatorn. Nar du har klickat pa knappen "SKICKA” kan GLT-
koordinatorn inte langre att kunna andra instruktorer eller deltagare. Om instruktorer
eller deltagare behover uppdateras bér GLT-koordinatorn kontakta sin GAT-specialist via
e-post gat@lionsclubs.org for att fa hjalp.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Ladda upp flera deltagare
Ett stdrre antal deltagare kan importeras pa en och samma gang, genom att félja dessa tre steg:

1. Ladda ner mallen i Excel och ange information om deltagarna.
2. Importera Excelffilen.

3. Stam av och bekrafta de importerade deltagarna.

Steg ett: Ladda ner mallen i Excel

Pa sidan Inrapportera deltagare valjer du alternativet Ladda ner mall.

<5 Learn - Hem LCl:s institut Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter

Invapportera instrukiores Invapporter deltagama

Kiubbar Indiider Deltagarista (3)

Namn ~ Kiubb Mediemsnummer STATUS ~

@ |z

@00 00 0 000 0 0|0

Denna dokumentmall ar en specifik mall i Excel som gor det mdjligt fér GLT-koordinatorer att
snabbt ladda upp namn apa deltagare i utbildning.

Malle har tva flikar.
1. Instruktioner

2. Deltagare
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Fliken Instruktioner

Fliken Instruktioner innehaller information om hur du anvander mallen. Vanligen las igenom
denna sida noggrant och folj instruktionerna.

File Home Developer Insert Page Layout Formulas Data Review View Help Acrobat ¥ Share I Comments

f Anvand mall for att ladda upp flera deltagare, for att importera en lista med deltagare till utbildning som har inrapporterats i Learn.

D E F G H | J K L M N 0

Anvand mall fér att ladda upp flera deltagare, for att importera en lista med deltagare till utbildning som har inrapporterats i Learn.

1. Spara mallen pa din dator. Andra inte formateringen av mallen eller mallens filnamn. Detta ar den ENDA mall som kan anvandas for att ladda upp deltagare
2. Fyll i de fyra (4) falt som kravs for varje deltagare som ska inkluderas {(medlemsnummer, fornamn, efternamn och klubbnamn).

3. Fornamn, efternamn och klubbnamn bor matcha det satt de har inrapporterats i LCl:s medlemsregister. (Endast engelska - inga lokala namn eller specialbg
Notera: Fragor om deltagarnas information kan verifieras i MyLCI.

4. For att ladda upp mallen i Excel (.xIs/.xIsx) klickar du pa Importera fil. Notera: Endast filer i Microsoft Excel (.xIs/.xlsx) accepteras.
5. Du kan antingen klicka och dra eller valja bland filer, for att ladda upp mallen till fonstret Importera deltagarmall. Klicka pa Importera. Om flera deltagarlis
kommer endast ej matchade eller nya deltagare att laggas till. Data som har duplicerats fran den forsta filimporten kommer att tas bort.
6. Ett nytt fonster kommer indikera att din import ar klar och om deltagarnas data laddades upp framgangsrikt eller behdver ytterligare atgarder.
a. Matchning: Framgangsrik uppladdning — inga atgarder kravs
b. Delvis matchning: Ga igenom och bekrafta ratt deltagare
c. Matchning hittades inte: Deltagare hittades inte — klicka och sék igen for ratt deltagare
7. Ga igenom och ratta till delvis matchning och/eller matchning hittades inte, for att slutfora denna rapport. Rapporten kan inte sparas forran status for alla
“"Matchning”.
8. Klicka pa delvis matchning och/eller matchning hittades inte, for att vidta atgarder och uppdatera deltagarens status till matchning.
a. For deltagare med status delvis matchning kommer en lista med mojliga deltagare att visas. Valj ratt deltagare.
b. For deltagare med status matchning hittades inte kommer ett nytt fonster att visas. Finn ratt deltagare, genom att fylla i falten. Klicka pa Valj, for att be
deltagare. Knappen Lagg till uppdaterar deltagarens information till listan att importera.
9. For att ta bort ej matchade deltagare fran listan klickar du pa minustecknet (-) till hdger om statuskolumnen.
10. Efter framgéngsrik uppladdning av listan kan ytterligare deltagare laggas till, genom att anvanda sokfalten for klubb eller medlem.
11. Se till att din utbildning tillgodoraknas, genom att spara och fortsatta slutforandet av din utbildningsrapport.

Instructions Participants

Fliken deltagare

Pa fliken Deltagare lagger GLT-koordinatorn in medlemsnummer, férnamn och efternamn samt
klubbnamn fér varje deltagare. Kom ihag att fylla i deltagarnas information pa det satt den ar
inregistrerad i Lions Clubs Internationals medlemsdatabas. Om du inte har denna information
kontaktar du medlemmens klubbsekreterare for att fa korrekt information.

A toSave (@ ot) 9 < Report_Participants_03-30-2022 SW ¥ £ Search Boehm, Brenda m - O X
File Home Insert Draw Page Layout Formulas Data Review View Automate Help Acrobat 2 Comments 1 Share ~
A2 - fe v
D E F G H J K L M N o P Q R S |+
dl dl namn Klubb nn

3
4
5
6
7
8
instruktiondll | Deltagare D < 0
Ready o Accessibility: Good to g8 H M -——a—+ 100%

Nar all information om deltagarna ar komplett namnger du dokumentet och sparar det pa
lampligt stalle pa din dator dar du kan finna det enkelt. Andra inte formatet pa mallen. Mallen
kan endast laddas upp i Excel (.xIsx eller .xIs).
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Steg tva: Importera Excelfilen

Valj alternativet Importera fil pa sidan Inrapportera deltagare.

Support  Meddelanden (@

< Learn - Hem LGl:s institut Lokal utbildning Hantera utbildning Rapporter

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

[ ] o
InFapportera Instrukttrer Inrapportera deltagarma
Klubbar Individer Deltagariista (3) Ladda ner mall G
Kiubbnamn eler Kiubbnummer Namn eller medlemsnumimer Namn ~ Kiubb Medlemsnummer  STATUS ~
- 2, matchring o)
@ 3 seeniAcs (117302)
p 2 matchning o)
B anrau (18834 .
2 matchning )

@)  AARAUKETTENBRUCKE (52287)
@D aareanD (109247)

B e oo

L4

@ Aawmis 7840

L4

@ AuoRF (18882)
B Ao oo (18881)
@D AwER (108473)

@ AnELANGEN (49199)

B AprenzeLL @147

@ arson (118674)

@ ARosA (18883

Pa samma satt som nar du bifogar en fil till ett mejl eller laddar upp bilder pa en webbsida
kommer denna process ta dig igenom stegen att valja ratt fil att ladda upp.

Importera mall

1. Valj alternativet Sok filer for att
Oppna din filhanterare.

eller

2. Lokalisera och valj den
sparade Excelmallen och
klicka sedan pa knappen
Oppna.
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Importera mall

3. Klicka pa knappen Importera.

© ==

X

Importera mall

4. Nar filen har laddats upp till
Learn klickar du pa knappen
Klar.

© [

Steg tre: Stam av och bekrafta deltagare

Det sista steget i processen ar att stamma av och bekrafta deltagarlistan. Eftersom databasen
Learn férsoker matcha dina deltagare med Lions Clubs Internationals medlemsdatabas finns
det tre statusar du kommer se efter det att du har laddat upp Excelbladet.

e Matchning — Perfekt deltagarmatchning. Inga atgarder kravs.
e Delvis matchning — Data om deltagare matchar mer &n en medlem. Atgarder kravs.
e Matchning hittades inte — Ingen deltagare hittades. Atgarder kravs.

Matchning

Om informationen om deltagaren matchar Lions Clubs Internationals medlemsdatabas kommer
du se féljande meddelande som bekraftar matchningen.

Deltagariista (&) | adda ner mall &)

Mamn ~ Klubb Medlsmsnummer ETATUE w

Chiis East Anglia HEXRE

Just nu kravs inga ytterligare atgarder for denna deltagare.

Delvis matchning

Om informationen om deltagaren delvis matchar Lions Clubs Internationals medlemsdatabas
kommer du se ett meddelande som ber dig bekrafta ratt deltagare.
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Deitagariista (1) Ladda ner mall &

Mamn ~ Klubb Medlamsnummer STATUS -
Angl:qu i (:rnningnn m D I-':‘.I
Angele
WOOCK || Groningen 1

Klicka pa pilen w irullisten intill statusmeddelandet Delvis matchning for att 6ppna en ruta
med medlemsinformation. Valj ratt medlem.

Notera: Learn godkanner endast engelska bokstaver, sa inga smeknamn eller specialtecken
kommer godkannas.

Matchning hittades inte

Om den medlemsinformation som har laddats upp inte matchar Lions Clubs Internationals
medlemsdatabas kommer Learn visa meddelandet Matchning hittades inte.

Deltagariista (1) Ladda ner mall @

Namn ~ Klubb Medlamsnum STATUS =
mer
Angéle gEroningan . OO m matehni. . (=

Klicka pa meddelande Matchning hittades inte for att fortsatta.

En ny ruta 6ppnas dar du ombeds att ange medlemmens information igen och darefter klicka pa
knappen Sok.

X

Ange deltagarens information for att finna ratt deltagare,
genom att fylla i filten nedan. Klicka pé Vilj, for att bekrifta
ratt deltagare. Knappen Ligg till uppdaterar deltagarens
information till listan att importera

+

‘angale:

Medlemsnummer Klubbnamn

[:)000000( ] | Klubbnamn |

.I-‘.I:II':I N :r : m

Om informationen matchar Lions Clubs Internationals medlemsdatabas kommer Learn att
skicka en lista med mdjliga alternative. Klicka pa knappen Valj for att valja ratt deltagare.
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X
Ange deltagarens information for att finna ratt deltagare,

genom att fylla i falten nedan. Klicka pa Vilj, for att bekrafta
ritt deltagare. Knappen Lagg till uppdaterar deltagarens
information till listan att importera

Deltagarens namn”

| angele

Medlemsnummer Klubbniammn

20000 | [ kuoramn
Angele Star

AVERYT

|
|
200X | GRONINGEN

Klicka pa knappen Lagg till for att bekrafta deltagaren.

X
Ange deltagarens information for att finna ritt deltagare,

genom att fylla i filten nedan. Klicka pa Vilj, for att bekrifta
ratt deltagare. Knappen Lagg till uppdaterar deltagarens
information till listan att importera

Deltagarens namn*

ALK | GRONINGEN

[snase |

Medlemsnummer Klubbnamn

| 3000000¢ || raupbramn |
Angele Star

AVERYT Légg till

Learn kommer att aterga till sidan Deltagarlista dar du kan fortsatta att stdmma av och bekrafta
aterstaende deltagare.

Deltagariista (1) Ladda ner mall @

Namn ~ Klubb Medlamsnum STATUS =
mer
Angele GROMNINGEMN OO 5, matchning (=
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Notera: Om Learn inte kan matcha deltagarens information tar du bort deltagaren, genom att
klicka pa det roda minustecknet och spara utbildningen. Kontrollera deltagarens information
med medlemmens klubbsekreterare, for att kunna bekrafta korrekt information om deltagaren.

Deltagarlista (1) Ladda ner mall @

MNamn ~ Klubk Medlemsnum STATUS =
mar
Angéle gGroningen . N0 % matchni.

Notera: Du kommer inte kunna Spara eller Fortsatta med inregistrering av en utbildning férran
alla felmeddelanden har rattats till eller tagits bort fran listan med deltagare. NOTERA: All
information om deltagare som inte har sparats innan du avslutar kommer inte sparas
eller kunna lasas av GLT-koordinatorn.

Nar deltagarlistan ar korrekt klickar du pa knappen Fortsatt.

<n Learn - Hem LGI:s institut Lokal utbildning Hantera utbiidning Rapporter

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

=
£ B
&

Individer Deitagariista (3) Laddanermall o (I
ey el

Namn Kubb Medismsnummer STATUS ~

ANDELFINGEN {49109

2 8|3
H

|
I

@ © e 6 @000 @@ 6 ¢E

En ny sida kommer visas som visar all den information som kommer att skickas in avseende
utbildningen. Vid behov kan du gora andringar av alla detaljer om utbildningen innan du skickar
in den slutgiltiga informationen.

Om informationen ar korrekt klickar du pa SKICKA. En ruta kommer visas som paminner dig om
att den information du skickar &r slutgiltig. Detta ar den sista méjligheten att andra
information innan du skickar in den officiella informationen om utbildningen. Vanligen ga
igenom den noggrant. Nar GLT-koordinatorn har klickat pa knappen SKICKA kan inga
ytterligare andringar goras av instruktorer eller deltagarlistan. Om information om
instruktorer och/eller deltagare behéver goras ska GLT-koordinatorn kontakta sin GAT-
specialist via e-post gat@lionsclubs.org.
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Klicka pa knappen SKICKA for att skicka in den officiella informationen om utbildningen. En ny
ruta med texten "Formuléret har skickats” kommer visas. Klicka pa knappen Aterga, for att ga
tillbaka till avsnittet Hantera utbildning och fortsatt uppdatera information efter behov.

Formuléret har skickats

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Hur du valjer lamplig utbildningstyp

Utbildningstyp ska anvandas for att identifiera den typ av utbildning som erbjuds. GLT-
koordinatorer ska valja lamplig utbildningstyp baserat pa utbildningens material och @mnen som
avhandlas. Det finns fem (5) typer av standardutbildning:

e Utbildning fér nya medlemmar — All utbildning avsedd fér nya medlemmar (3 ar eller
mindre).

¢ Inkommande/nya tjansteman — All utbildning fér inkommande och/eller nya tjansteman
(alla nivaer i organisationen).

e Tekniska fardigheter — All utbildning som handlar om att lara sig en specifik uppgift.
(Exempel: Bilda en klubb, fylla in anslagsansdkan till LCIF, kurser om att tréna tranaren -
Utvecklingsinstitut for instruktoérer - Programmet Lions certifierade instruktérer - Certified
Guiding Lion, bilda en specialklubb, anvanda planeringsvagledningar om hjalpinsatser
eller utbildning om MyLion/MyLCl).

e Personliga fardigheter — All utbildning som handlar om att utveckla ledaregenskaper.
(Exempel: Konfliktlésning, kommunikation, teamutveckling, tala infér grupp eller lyssna
aktivt).

e Program och initiativ — All utbildning som handlar om specifika program och initiativ i
Lions Clubs International. (Exempel: En resa i hjalpinsatser eller program for
klubbkvalitet).

GLT-koordinatorer ska valja den utbildningstyp som ar tillamplig for respektive utbildning.
Exempel: Utbildning fér nya medlemmar kan innehalla utbildning om hur man anvander
webbplatsen Lionsclubs.org och En resa i hjalpinsatser. Vid inrapportering av denna utbildning

ska GLT-koordinatorn valja "Utbildning for nya medlemmar”, "Tekniska fardigheter” och
"Program och initiativ’ som utbildningstyper.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN
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Hur du valjer lamplig malgrupp
GLT-koordinatorerna har féljande alternativ nar det galler Malgrupp:

¢ Nya medlemmar (0-3 ar)

e Erfarna medlemmar (>3 ar)

e Klubbtjansteman (sittande och/eller inkommande)

e Zonordférande och regionordférande (sittande och/eller inkommande)
o Distriktstjansteman (sittande och/eller inkommande)

e Multipeldistriktstjansteman (sittande och/eller inkommande)

e Endast Lions

e Endast Leos

e Alla medlemmar — Lions och Leos

e Ovriga: Text

GLT-koordinatorerna ska valja tillamplig malgrupp for respektive utbildning som inrapporteras.
Vid behov kan flera alternativ valjas. Exempel: En utbildning for klubbtjansteman kan inkludera
zonordférande vid denna utbildning. Vid inrapportering av denna utbildning ska GLT-
koordinatorn valja "Klubbtjansteman” samt "Zonordférande och regionordférande” som
malgrupp.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN

Hur du inrapporterar utbildning som genomfors éver en langre tidsperiod

Om en lokal utbildning genomfors under flera helger eller manader, snarare an under pa
varandra foljande dagar, bor varje session inrapporteras separat.

Till exempel: En utbildning for klubbtjansteman genomférs fran den 1 maj till och med den 30
juni. De inbjudna deltagarna, inkommande klubbtjansteman, kommer delta i utbildning fyra
I6rdagar under denna tidsperiod. Varije tillfalle bor inrapporteras separat och ange sessionens
specifika datum:

e Utbildning for klubbtjdnsteman — Session 1 (2 maj 2020)

e Utbildning for klubbtjdnsteman — Session 2 (23 maj 2020)
e Utbildning for klubbtjansteman — Session 3 (13 juni 2020)
e Utbildning for klubbtjansteman — Session 4 (27 juni 2020)

Det ar inte sakert att alla deltagare och instruktérer har mojlighet att narvara vid varje session.
Genom att inrapportera varje session separat kommer GLT- koordinatorn kunna bekrafta vilka
instruktérer och deltagare som narvarade vid varje session.

Om utbildningen inrapporterades som en session éver 2 manader (1 maj - 30 juni) skulle
systemet registrera utbildningen som en 60 dagar lang utbildning. Utdver det skulle 60 dagar av
utbildning registreras pa alla inrapporterade deltagares och instruktorers individuella
utbildningsregister.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN
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Hur du sakerstaller att utbildning fér zonordférande och utbildning for klubbtjansteman
tillgodoréknas gentemot distriktets mal for ledarutveckling.

1. Verifiera att datum vidutbildning fér zonordférande eller utbildning fér klubbtjansteman
faller inom den kvalificerade tidsperioden for att tillgodoraknas (1 mars foregaende ar till
och med den 31 mars det ar malet avser).

2. Valj korrekt Malgrupp:

a. Avseende utbildning for zonordférande bor malgruppen vara: Zonordférande
och regionordforande (nuvarande och/eller inkommande).

b. Avseende utbildning for klubbtjansteman bér malgruppen vara:
Klubbtjansteman (nuvarande och/eller inkommande)

3. Inrapportera zonordférande/klubbtjdnsteman som deltagare i utbildningsevenemanget
(anvand deras namn, medlemsnummer eller klubb fér att finna dem).

4. Bekrafta att varje zonordférande har titeln zonordférande samt att varje klubbtjansteman
har titeln president, sekreterare eller kassor i MyLCI.

Notera: For distrikt som utbildar zonordférande eller klubbtjansteman innan det nya
verksamhetsaret inleds och dessa medlemmar har en titel, efter den 1 juli nar titlar har
inregistrerats i MyLCl kommer plattformen for distriktets mal att tillgodorakna utbildning for
zonordférande eller klubbtjansteman gentemot distriktets mal for ledarutveckling, eftersom
programmets alla kriterier har da tillgodosetts.

Fragor
Om du har fragor eller behdver hjalp med verktyget for att inrapportera lokal utbildning ar du
valkommen kontakta din GLT-specialist via e-post gat@lionsclubs.org.

Om du har fragor om deltagarnas eller instruktérernas information och hur den kommer att
anvandas ar du valkommen att kontakta ledarutvecklingsdivisionen via e-post
leadershipdevelopment@lionsclubs.org.

For att fa hjalp med ditt Lion Account kontaktar du MyLion Support via e-post
mylionsupport@lionsclubs.org eller telefon 630-468-7000.

TILLBAKA TILL INNEHALLSFORTECKNINGEN
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