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Tipp: Aktivitäten bei Clubtreffen haben jetzt eine eigene Berichtsklassifizierung. 
Metriken für diese Aktivitäten sind unter „Treffen“ zusammengefasst. 

In dieser Kurzanleitung wird beschrieben, wie Sie eine neue Aktivität für den 
Aktivitätstyp „Aktivitäten bei Clubtreffen“ erstellen, melden und kopieren. 

 

1 Anmeldung im Lion Portal . lionportal.org 

 

2 Auf „Hilfsdienst“ klicken. 

Hilfsaktivitäten - Erstellen, Melden, Kopieren
 

 Eine Aktivität bei Clubtreffen 
Dieser Leitfaden richtet sich an alle, die Hilfsaktivitäten im Lion Portal effektiv 
verwalten möchten. In der Anleitung wird Schritt für Schritt erklärt, wie Aktivitäten 
erstellt, gemeldet und kopiert werden, wobei der Fokus auf Treffen liegt, für die es 
jetzt eigene Berichtsmetriken gibt. Der Leitfaden soll dabei unterstützen, die 
Abläufe zu vereinfachen und eine genaue Dateneingabe und Nachverfolgung der 
ehrenamtlichen Einsätze zu ermöglichen. Es werden außerdem Tipps zur 
Benutzerfreundlichkeit, Navigation und Verwaltung gegeben. 

 

 

 

 

http://lionportal.org/
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Eine Hilfsaktivität anlegen 

 

3 Auf „Meine Aktivitäten“ klicken. 
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Tipp: Es werden Optionen angezeigt, mit denen Sie zu weiteren Leos, Lions oder 
Distrikten navigieren können, für die Sie die Berechtigung haben, deren 
Hilfsaktivitäten zu verwalten. 

 
 

 
4 Auf den Reiter „Hilfsaktivität erstellen“ klicken. 
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6 Auf „Weiter“ klicken. 

 
 

5 Um eine Hilfsaktivität für Ihren Club zu erstellen, klicken Sie auf den Button 
neben dem Namen Ihres Clubs. 
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Tipp: Die erforderlichen Datenfelder unterscheiden sich je nach Art der 
Hilfsaktivität. Die verschiedenen Hilfsaktivitäten sind: 

• Hilfsprojekt 
 

• Spendenaktion 
 

• Spende 
 

• Aktivität bei Clubtreffen 

 
8 Auf die Dropdown-Liste klicken. Die Art der Hilfsaktivität auswählen. 

 
 

 

 
7 Den Titel der Hilfsaktivität eingeben. 
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Eine neue Hilfsaktivität wurde erstellt. Um mit der Bearbeitung der Aktivität zu 
beginnen, auf das Stiftsymbol oder „Bearbeiten“ in der oberen rechten Ecke 
klicken. 

 
 

 
9 In diesem Beispiel handelt es sich um eine Hilfsaktivität vom Typ „Aktivität bei 
Clubtreffen“, klicken Sie auf „Weiter“. 
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12 Zum Eingeben/Aktualisieren von Daten klicken Sie in die Felder oder verwenden 
Sie die „Tab“-Taste. 

 
 

 
11 Wenn Sie auf „Bearbeiten“ klicken, öffnet sich ein neues Pop-up-Fenster. 
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14 Hilfsaktivitäten erfordern eine Beschreibung. Auf das Feld „Beschreibung“ klicken, 
um Daten einzugeben. 

 
 

 
13 Sie können durch das Formular scrollen. 
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16 Auf das Feld „Enddatum“ klicken. 

 
 

 
15 Auf das Feld „*Startdatum“ klicken. Geben Sie das Datum im Format MM/TT/JJJJ 
ein. 
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18 Auf das Datum klicken. 

 
 

 
17 Auf das Kalendersymbol klicken, um ein Datum aus einem Kalender auszuwählen. 
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Auf das Feld „Freiwillige Arbeitsstunden insgesamt“, um die Stunden 
einzugeben. Das ist ein Pflichtfeld. 

 
 

 
19 Auf das Feld „Freiwillige insgesamt“ klicken, um Daten zu erfassen. 
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21 Wenn Sie weiterblättern, werden weitere Metriken angezeigt. 

 
 

Tipp: 
Für die Hilfsaktivitätenart „Spende“ ist die Gesamtsumme der 
gespendeten Gelder erforderlich. Die Gesamtsummer der 
gesammelten Spenden ist für die Hilfsaktivitätenart 
„Spendenaktion“ erforderlich. 

Die Mittel können in der Landeswährung eingegeben werden, indem Sie 
„Währung“ wählen und den Währungstyp ändern. 
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23 Weiterscrollen, um weitere optionale Details über die Aktivität einzugeben. 

 
 

 
22 Scrollen Sie weiter. 
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25 Auf „Speichern“ klicken, um Ihre Dateneingabe zu speichern. 

 
 

 
24 Hier klicken. 
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Tipp: Wenn das Enddatum der Aktivität überschritten ist, wird der Status auf 
„Bereit zur Meldung“ gesetzt. 
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Nach dem Speichern erscheint eine grüne „Erfolg!“-Meldung. Auf das „X“-
Symbol klicken, um die Nachricht zu schließen. 
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28 Um die Aktivität als abgeschlossen zu melden, auf das Bleistiftsymbol neben 
„Bericht abgeschlossen“ klicken. 

 
 

 
27 Diese Hilfsaktivität ist „Bereit zur Meldung“. 
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30 Auf „Speichern“ klicken. 

 
 

 
29 Auf „Bericht abgeschlossen“ klicken. 
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Tipp: Wenn es sich um eine wiederkehrende Aktivität (welcher Art auch immer) 
handelt, können Sie Zeit sparen, indem Sie jetzt zukünftige Aktivitäten 
vorbereiten! 

 
31 Auf „Kopieren“ klicken. 

 
Tipp: Über den Button „Kopieren“ gelangen Sie zu der neu erstellten Aktivität. 

 

 
Eine Hilfsaktivität kopieren 

 

 

 

 
Damit ist das Erstellen und die Meldung einer Hilfsaktivität abgeschlossen. 
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33 Auf „Bearbeiten“ klicken. 
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Nach dem Kopieren erscheint eine grüne „Erfolg!“-Meldung. Auf das „X“-
Symbol klicken, um die Nachricht zu schließen. 
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35 „Aug“ eingeben. 

 
Achtung! Start- und Enddatum werden nicht aus dem Vorgang übernommen. 
Diese müssen eingegeben werden. 

 
 

 

 
34 Es wird empfohlen, die Aktivität eindeutig zu benennen! Zum Bearbeiten auf 
„Titel“ klicken. 
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37 Auf „Freiwillige insgesamt“ klicken. 

 
 

 
36 Auf das Feld „Startdatum“ klicken und das Datum eingeben. Den Vorgang für das 
„Enddatum“ wiederholen. 
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39 Scrollen Sie zurück nach oben und klicken auf das Feld „Bericht abgeschlossen“. 
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Aktualisieren Sie bei Bedarf die Angaben „Freiwillige insgesamt“ und 
„Freiwillige Arbeitsstunden insgesamt“ sowie alle anderen Kennzahlen. 
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Nach dem Speichern erscheint eine grüne „Erfolg!“-Meldung. Auf das „X“-
Symbol klicken, um die Nachricht zu schließen. Ihre Hilfsaktivität wurde 
gemeldet. 

 
 

 
40 Auf „Speichern“ klicken. 
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43 Auf „Clubhilfsaktivitäten“ klicken, um die neu erstellten Hilfsaktivitäten 
anzuzeigen. 

 
 

 
42 Um zu den Clubdetails zurückzukehren, auf den Clubnamen oder den Reiter 
„Details“ klicken. 
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45 Auf „Home“ klicken, um zur Landing Page zurückzukehren. 

 
 

 
44 Die Liste der Hilfsaktivitäten wird angezeigt. 
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Hier endet der Kurzleitfaden „Hilfsaktivitäten - Anlegen, Melden, Kopieren“. 


