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Tipp: In dieser Kurzanleitung wird gezeigt, wie man eine Hilfsaktivität erstellt 
und meldet sowie alle möglichen Datenfelder, die erfasst und gemeldet werden 
können. 

Bei dieser Aktivität handelt es sich um ein Projekt der Kategorie „Hilfsprojekt“, 
bei dem Gelder gesammelt und an eine lokale Organisation gespendet wurden. 
Es wurden auch Kennzahlen zu den „Gesammelte Spenden“ und „Gespendeten 
Mitteln“ gemeldet. 

Hilfsaktivitäten - Komplette 
Kurzanleitung 
Dieser Leitfaden gibt einen umfassenden Überblick über die Erstellung und Meldung 
von Hilfsaktivitäten, insbesondere für Spendenaktion und gemeinnützige Projekte auf 
lokaler Ebene. Die wichtigsten Datenfelder werden beschrieben sowie die für das 
Reporting zuständigen Rollen und eine kleinschrittige Anleitung zur effektiven 
Nutzung des Lion Portals. Ziel des Leitfadens ist es, die Verwaltung von 
Hilfsaktivitäten zu vereinfachen, und sicherzustellen, dass alle erforderlichen 
Kennzahlen genau erfasst und gemeldet werden. 
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Achtung! Jedes Clubmitglied kann eine Hilfsaktivität erstellen und aktualisieren, 
aber nur Personen mit bestimmten Titeln können diese als „abgeschlossen“ 
melden. 

Titel auf Clubebene: 

• Präsident/in 
 

• Sekretär/in 
 

• Clubbeauftragte/r für Hilfsprojekte 
 

• Club Administrator/in 

Titel auf Distrikt/Multidistriktebene (im Namen des Clubs) 

• Distrikt-Governor 
 

• Kabinettsekretär/in 
 

• Distrikt/MD-Administrator/in 

 

 

 
Achtung! Alle Hilfsaktivitäten benötigen Angaben zu: 

 
• Anliegen 

 
• Projektart 

 
• Beschreibung 

 
• Startdatum 

 
• Enddatum 

Weitere Metriken für die Art der Aktivität: 

• Hilfsprojekt: 
 

• Freiwillige insgesamt 
 

• Freiwillig geleistete Arbeitsstunden insgesamt 
 

• Begünstigte 
 

• Spendenaktion 
 

• Gesamtsummer der gesammelten Spenden 
 

• Spende 
 

• Gespendete Mittel insgesamt 
 

• Begünstigte Organisation 
 

• Treffen: 
 

• Freiwillige insgesamt 
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2 Auf „Hilfsdienst“ klicken. 

 

 

 

1 Anmeldung im Lion Portal . lionportal.org 

http://lionportal.org/


4  

4 
Clubaktivitäten (letzte 3 Monate) wird als Standardeinstellung angezeigt. Für 
andere Listenoptionen, auf „Eine Listenansicht auswählen: Hilfsaktivitäten“ 
klicken. 

 

 

 

3 Auf „Meine Aktivitäten“ klicken. 
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Tipp: Jedes Clubmitglied kann eine Hilfsaktivität erstellen und Daten und 
Metriken eingeben. Die Aktivitäten können jederzeit gespeichert werden, 
wobei die Möglichkeit besteht, sie zu einem späteren Zeitpunkt zu bearbeiten 
und weitere Details hinzuzufügen. 

 

 
Die Hilfsaktivität erstellen 

 

 

5 Es werden weitere Ansichtsoptionen angezeigt. Auf die Dropdown-Liste klicken, 
um die Ansicht zu ändern. 
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7 
Das System zeigt die Einheiten an, für die Hilfsaktivitäten angelegt werden 
können. Auf den Button klicken, um die Einheit auszuwählen, und auf 
„Weiter“ klicken. 

 
 

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

 
 

 
Die Aktivität bearbeiten 

 
8 Den Namen der Hilfsaktivität eingeben. Auf die Dropdown-Liste klicken, um die 
Art der Aktivität auszuwählen. 
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Tipp: Der „Status“ der Aktivität ändert sich mit der Zeit und hängt vom 
„Startdatum“ ab. 

• Entwurf - Es wurde kein Startdatum eingegeben. 
 

• Geplant - Startdatum ist später als das heutige Datum. 
 

• „Bereit zur Meldung“ - Das Startdatum ist das heutigen Datum oder zuvor. 
 

• Gemeldet - Die Aktivität wurde als „Bericht abgeschlossen“ markiert. 

Achtung! Aktivitäten können erst dann als „Bericht abgeschlossen“ gemeldet 
werden, wenn das ENDDATUM der Aktivität das heutige Datum ist oder in der 
Vergangenheit liegt UND die erforderlichen Daten für die Aktivitätsart gemeldet 
wurden. 

 
 

 

 
10 Eine neue Hilfsaktivität wird erstellt und die neue Aktivität wird angezeigt. 
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12 Nach unten scrollen, um alle Einzelheiten der Aktivität anzuzeigen. 

 
 

 
11 Neue Aktivitäten werden auf den „Status“ „Entwurf“ gesetzt. 
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Tipp: So bearbeiten Sie In-Line 

 
13 Um mit der In-Line-Bearbeitung der Aktivität zu beginnen, auf das Bleistiftsymbol 
neben der Aktivität klicken. 

 
 

 

 
Tipp: Es gibt zwei Formatoptionen für die Bearbeitung einer Aktivität: 

 
• In-Line - Die vorhandene Seite wird in den Bearbeitungsmodus versetzt. 

 
• Popup-Formular - Öffnet ein neues Popup-Fenster im Bearbeitungsmodus 



11  

 
Tipp: Ein Popup-Formular kann folgendermaßen bearbeitet werden 

 
 

 
14 Die Datenfelder können nun bearbeitet werden. Fortfahren, um Daten 
hinzuzufügen und durch das Formular zu scrollen. 
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Das Popup-Formular wird geöffnet. Fortfahren, um Daten hinzuzufügen und 
durch das die Popup-Formular zu scrollen. 

 
 

 
Detail Beispiel für die Eingabe von Datenfeldern für eine 
Hilfsaktivität 

 
15 Auf den Button „Bearbeiten“ oben rechts klicken. 
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18 Klicken Sie, um die Dropdown-Liste „Projektart“ zu öffnen. 

 
 

 
17 Klicken Sie, um das „Anliegen“ auszuwählen. 
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Auf das Feld „Beschreibung“ klicken, um die Beschreibung hinzuzufügen. 
Eine Beschreibung ist für den Status „Bericht abgeschlossen“ notwendig. 

 
 

 
19 Die Liste der „Projektarten“ basiert auf dem zuvor ausgewählten „Anliegen“. 
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22 Auf das Feld „*Startdatum“ klicken. 

 
 

 
21 Beschreibung eingeben. 
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24 Das Datum kann auch in das Feld eingegeben werden. 

 
 

 
23 Es kann ein Datum aus dem Kalender ausgewählt werden. 
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Die „Begünstigten“ erfassen. Es gibt eine Obergrenze für diese Kennzahl für 
Aktivitäten, die auf Clubebene gemeldet werden. Mit dem Mauszeiger über 
das „i“ fahren, um Hilfe zu erhalten. 
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Bei diesem Beispiel handelt es sich um ein Hilfsprojekt. Die Anzahl der 
„Begünstigen“ ist eine erforderliche Kennzahl. Auf das Feld „Begünstigte“ 
klicken, um Daten zu erfassen. 
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28 Auf das Feld „Teilnehmende Nicht-Lions“ klicken. 
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Bei diesem Beispiel handelt es sich um ein Hilfsprojekt. „Freiwillige 
insgesamt“ ist eine erforderliche Kennzahl. Auf das Feld „Freiwillige 
insgesamt“ klicken, um Daten zu erfassen. 
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Bei diesem Beispiel handelt es sich um ein Hilfsprojekt. „Freiwillige 
Arbeitsstunden insgesamt“ ist eine erforderliche Kennzahl. Auf das Feld 
„Freiwillige Arbeitsstunden insgesamt“ klicken, um Daten einzugeben. 

 
 

 
29 Auf das Feld „Teilnehmende Nicht-Lions-Familienmitglieder“ klicken. 
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31 Auf das Feld „Gesamtsummer der gesammelten Spenden“ klicken. 

 
 

Achtung! Für die Hilfsaktivität können optionale Metriken eingegeben werden. 
Bitte beachten: Es kann Obergrenzen für die Clubmetriken geben. Diese können 
zwar erfasst werden, aber wenn die Aktivität in die Kategorie „Insights“ 
übergeht, werden die Metriken nach oben begrenzt. 
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33 Beschreibung der Obergrenze für die gespendeten Mittel. 

 
 

 
32 Beschreibung der Obergrenze für die gesammelten Spenden. 
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34 Auf das Feld „Begünstigte Organisation“ klicken. 

Tipp: Dies sind weitere optionale Datenelemente, die für die Hilfsaktivität 
eingegeben werden können. 

 
 

 

 
Achtung! Wenn bei der Aktivität Geldmittel gespendet wurden, ist die begünstigte 
Organisation anzugeben. 
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36 Optional! Auf das Feld „Besondere Projekte“ klicken. 

 
 

 
35 Optional! Feld „Bäume gepflanzt/gepflegt“ 
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38 Optional! Startzeit 

 
 

 
37 Optional! Auf das Feld „Veranstaltungsort“ klicken. 
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40 Optional! Feld „Veranstaltungsort Zeitzone“ 

 
 

 
39 Optional! Feld „Endzeit“ 
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42 Es können Angaben zum Veranstaltungsort erfasst werden. 

 
 

 
41 Aus der Dropdown-Liste auswählen. Bis zu „Zeitzone“ scrollen und anklicken. 
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44 Optional! Es können Adressenangaben erfasst werden. 

 
 

 
Eingegebene Daten speichern 

 
43 Auf das Land des Veranstaltungsortes klicken. 
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Aktivität als abgeschlossen melden 

 
45 Auf „Speichern“ klicken. 
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47 Die Anforderungen, um die Aktivität als abgeschlossen zu melden, wurden 
erfüllt. 

 
 

 
46 Die Anforderungen, um die Aktivität als abgeschlossen zu melden, wurden 
erfüllt. 
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49 Auf das Feld „Bericht abgeschlossen“ klicken, um das Kästchen anzukreuzen. 

 
 

 
48 Hier doppelklicken. 
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51 Auf „Abbrechen“ klicken, um den Vorgang abzubrechen. 

 
 

 
Übersicht und Anzeige von Hilfsaktivitäten 

 
50 Auf „Speichern“ klicken, um den Vorgang als abgeschlossen zu melden. 
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53 Auf „Hilfsaktivitäten des Clubs“ klicken. 

 
 

 
52 Um zur „Clubseite“ zurückzukehren, auf den Link zum Club klicken. 
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55 Die Spaltenbreite kann zur besseren Lesbarkeit angepasst werden. Anklicken und 
ziehen wie unten gezeigt. 

 
 

 
54 Auf „Alle Hilfsaktivitäten anzeigen“ klicken. 
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Durch die Liste scrollen, um die Aktivitätenliste anzuzeigen. Die zu meldende 
Aktivität auswählen, indem Sie auf den Link zur Hilfsaktivität klicken. 

Eine Aktivität als „Abgeschlossen“ melden - Über den 
Reiter „Club-Hilfsaktivitäten“ 
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58 Auf das Feld „Bericht abgeschlossen“ klicken, um das Kästchen anzukreuzen. 

 
 

 
57 Die Hilfsaktivität wird geöffnet. Auf das Bleistiftsymbol doppelklicken, um sie zu 
bearbeiten. 
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Die Detailansicht wird geschlossen und die Liste der Hilfsaktivitäten wird 
wieder angezeigt. Die Aktivität wird nun als abgeschlossen gemeldet. 

 
 

 
59 Auf „Speichern“ klicken, um den Vorgang abzuschließen. 
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62 Auf „Home“ klicken, um zur Landing Page zurückzukehren. 

 
 

 
61 Um zur Club-Detailseite zurückzukehren, auf den Link zum Club klicken. 
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63 Hier endet der Kurzleitfaden „Hilfsaktivitäten - Komplette Kurzanleitung“. 


