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提示！本快速指南显示建立和报告服务活动，以及可收集和报告的所有潜在数据字段。 

此服务活动是一项属于服务方案类型的活动，活动募集资金并将部分资金捐赠给地方的社

区组织，“募集资金”和“捐赠资金”的指标也提报于报告中。 

服务活动 - 完整流程快速指南 
本指南全面概述建立和提报服务活动，特别是募款和社区服务方案的服务活动。其中详细介绍

基本数据字段、负责提报的角色，以及有效使用 Lion Portal 的逐步说明。通过遵循本指南，

用户能有效地管理服务方案，确保准确收集和提报所有必要的指标，促进分会内部的问责性和

透明度。 
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注意！虽然任何分会会员都可建立和更新服务活动，但只有特定职位的人员才能将服务活

动报告设为“完成”。 

分会级的人员为： 

• 会长 
 

• 秘书 
 

• 服务主席 
 

• 分会行政人员 

区/复合区的人员（代表分会提报） 

• 总监 
 

• 内阁秘书长 
 

• 区/复合区行政人员 

 

 

 
注意！所有服务活动必须具备： 

 
• 志业 

 
• 方案类型 

 
• 叙述 

 
• 开始日期 

 
• 结束日期 

活动类型的其他指标： 

• 服务方案： 
 

• 义工总人数 
 

• 义工总时数 
 

• 受益人数 
 

• 募款 
 

• 总计募款的金额 
 

• 捐款 
 

• 捐款总额 
 

• 受益组织 
 

• 会议： 
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2 点选“服务” 

 

 

 

1 登入 Lion Portal （狮子会门户网站） lionportal.org 

http://lionportal.org/
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4 分会活动（过去3个月）为默认列表，其他列表选项请点选“选择清单检视：服务活

动” 

 

 

 

3 点选“我的活动” 
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提示！任何分会会员都可建立服务活动并输入信息和指标，输入的活动可随时进行储

存，并可在之后再编辑和添加更多详细信息。 

 

 
建立服务活动 

 

 

5 此处显示其他检视选项，点选下拉式选单可变更检视。 
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7 此处显示您可以建立服务活动的单位，点选单选按钮来选择单位，然后点选“下一

步”。 

 
 

 
6 点选“建立服务活动” 



7  

 
9 点选“下一步” 

 
 

 
编辑活动 

 
8 输入服务活动的名称点选下拉式选单选择活动类型。 
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提示！随着时间的推移，活动的“状态”将根据活动的“开始日期：”而改变。 

• 草稿 - 尚未输入开始日期 
 

• 已计划 - 开始日期晚于今天的日期 
 

• 现可提报 - 开始日期等于或小于今天的日期 
 

• 已报告 - 该活动已标记为“提报完成” 

注意！在活动的结束日期为今天或过去的日期、且活动类型所需的信息皆已提报之前，无

法将活动提报为“提报完成”的状态。 

 
 

 

 
10 新的服务活动已建立，网页显示新建的活动。 
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12 滚动查看完整的活动详细信息。 

 
 

 
11 新活动的“状态”为“草稿” 
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提示！若欲进行行内编辑，请遵循下列步骤 

 
13 欲开始行内编辑此活动，请点选字段旁的铅笔图示 

 
 

 

 
提示！编辑活动有两种方式： 

 
• 行内 - 现有页面变成编辑模式 

 
• 弹出窗体 - 在编辑模式下开启一个新的弹出窗口 
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提示！若欲使用弹出窗体进行编辑，请遵循下列步骤 

 
 

 
14 现在可编辑该数据字段。继续新增信息并滚动窗体 
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打开弹出窗体，继续新增信息并滚动弹出窗体。 

 
 

 
输入服务活动数据字段的详细范例 

 
15 点选右上角的“编辑”按钮 
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18 点选开启“方案类型”下拉式选单 

 
 

 
17 点选“志业” 
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点选“叙述”字段新增活动说明，需要提供叙述才能完成报告。 

 
 

 
19 “方案类型”清单是根据先前选择的“志业”而显示 
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22 点选“*开始日期”字段 

 
 

 
21 输入叙述 
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24 也可在字段中输入日期 

 
 

 
23 可从日历中选择日期 
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输入“受益人数”，在分会层级报告的活动，这项指针有上限，将游标悬在 i 上可查

看帮助说明。 
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此范例为一项服务活动方案，服务人数是一项必填的指标。点选“受益的人数”字段输

入信息。 
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28 点选“非狮友参与了活动”字段 
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此范例为一项服务活动方案，义工总人数是必填的指标，点选“义工总人数”字段

输入信息。 
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此范例为一项服务活动方案，义工总时数是必填的指标，点选“义工总时数”字

段输入信息。 

 
 

 
29 点选“非狮友家庭成员参与了活动”字段。 
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31 点选“总募款金额”字段 

 
 

注意！可输入非必要的服务活动指标，请注意，分会指标可能设有上限。虽然指标数值可

在此输入，但当活动转移到 Insights （洞察）时，指标将受到上限值限制。 
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33 捐款资金上限说明 

 
 

 
32 募集资金上限说明 
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34 点选“受益组织”字段 

提示！这些是可输入的其他非必要服务活动信息 

 
 

 

 
注意！若活动捐赠了资金，则需注明受益单位。 
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36 非必要！点选“代表性活动”字段 

 
 

 
35 非必要！“种植/护养的树木”字段 



24  

 
38 非必要！开始时间 

 
 

 
37 非必要！点选“场地”字段 
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40 非必要！“场地时区”字段 

 
 

 
39 非必要！“结束时间”字段 
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42 可以输入场地位置的详细信息 

 
 

 
41 从下拉式选单中选择，滚动并点选“时区”。 
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44 非必要！可输入详细地址 

 
 

 
储存输入的信息 

 
43 点选场地所在的国家 
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完成提报活动 

 
45 点选“储存” 
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47 此活动的提报符合所有要求，可提报为完成。 

 
 

 
46 此活动的提报符合所有要求，可提报为完成。 
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49 勾取该方格点选“提报完成” 

 
 

 
48 双击此处 
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51 点选“取消”以取消完成提报 

 
 

 
回顾并查看服务活动 

 
50 点选“储存”即可完成提报 
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53 点选“分会服务活动” 

 
 

 
52 欲返回“分会页面”，请点选图示中的分会链接。 
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55 可以调整列宽以便于检视，如下所示点选和拖曳。 

 
 

 
54 点选“查看所有服务活动” 
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滚动列表查看活动列表，点选服务活动的连结，选择要报告的活动。 

从分会服务活动标签页提报活动已完成 
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58 勾取该方格点选“提报完成” 

 
 

 
57 服务活动已开启，双击铅笔图示进行编辑。 
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详细信息检视页面现已关闭，并返回服务活动列表，活动状态显示提报已完成。 

 
 

 
59 点选“储存”，以完成动作。 
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62 欲返回登陆页面，请点选“首页” 

 
 

 
61 欲返回分会细节页面，请点选分会的连结 
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63 “服务活动 - 完整流程”快速指南到此结束 


