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Astuce ! Les activités de réunion ont maintenant leur propre classification pour 
les rapports. Les indicateurs de performance pour ce type d'activités sont 
regroupés sous Réunions. 

Ce guide couvre la création, le reporting, la copie et le reporting de la nouvelle 
activité pour le type d'activité Réunion. 

 

1 Se connecter au Lion Portal. lionportal.org 

 

2 Cliquer sur Service 

Activités de service - Création, Rapport, 
Copie
 

 Une activité de réunion 
Ce guide est essentiel pour toute personne cherchant à gérer efficacement les 
activités au sein du Lion Portal. Il fournit des instructions détaillées sur la création, 
le reporting et la copie des activités de service, en particulier pour les réunions, qui 
ont désormais leurs propres indicateurs de performance. En suivant ce guide, les 
utilisateurs peuvent simplifier leur processus, assurer une saisie de données précise 
et un suivi efficace des efforts des bénévoles. Les conseils fournis améliorent 
également la convivialité, facilitant la navigation et la gestion efficace des activités. 

 

 

 

 

http://lionportal.org/
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Créer une activité de service 

 

3 Cliquer sur « Mes activités » 
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Astuce ! Les options s'affichent pour accéder à d'autres Leos, Lions ou districts 
pour lesquels vous disposez peut-être également des autorisations de gestion de 
leurs activités de service. 

 
 

 
4 Cliquer sur « Créer des activités de service » 
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6 Cliquer sur « Suivant ». 

 
 

5 Pour créer une activité de service pour votre club, cliquer sur le bouton à 
côté du nom de votre club. 
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Astuce ! Chaque type d'activités de service a des champs de données 
obligatoires différents. Les types d'activités de service sont : 

• Activité de service 
 

• Collecte de fonds 
 

• Dons 
 

• Réunion 

 
8 Cliquer sur ce menu déroulant. Choisir le type d’activité de service 

 
 

 

 
7 Donner un titre à cette activité de service 
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Une nouvelle Activité de service est créée. Pour commencer à modifier 
l'activité, cliquer sur l'icône Crayon ou sur le bouton Modifier en haut à droite. 

 
 

 
9 Exemple d'activités de service de type de réunion : cliquer sur Suivant 
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12 Pour saisir/mettre à jour les données, cliquer sur les champs ou utiliser la touche 
Onglet 

 
 

 
11 En cliquant sur « Modifier », une nouvelle fenêtre contextuelle s'ouvre 
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14 Activités de service requiert une description Cliquer sur le champ Description 
pour saisir les données. 

 
 

 
13 Faire défiler le formulaire 



9  

 
16 Cliquer sur le champ Date de fin. 

 
 

 
15 Cliquer sur le champ « Date de début ». Saisir la date au format JJ/MM/AAAA 
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18 cliquer sur la date 

 
 

 
17 Cliquer sur l'icône Calendrier pour sélectionner une date dans un calendrier 
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Cliquer sur le champ Total d'heures par Bénévole pour saisir les heures. 
Champ de données obligatoire 

 
 

 
19 Cliquer sur le champ Total de bénévoles pour saisir les données 
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21 En faisant défiler la page, d'autres indicateurs s'affichent. 

 
 

Astuce ! 
Total des fonds donnés est requis pour un type d'activité de 
service « Don » Total des fonds collectés est requis pour un type 
d'activités de service « Collecte de fonds » 

Les fonds peuvent être saisis en devise locale en sélectionnant Devise et en 
changeant le type de devise. 
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23 Continuer le défilement pour saisir plus de détails facultatifs sur l'activité 

 
 

 
22 Continuer à faire défiler 
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25 Cliquer sur « Sauvegarder » pour enregistrer vos données 

 
 

 
24 Cliquer ici. 
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Astuce ! Lorsque la date de fin de l'activité est passée, le statut est Prêt à 
signaler. 

 
 

2
 

Une fois enregistré, un message vert « Succès ! » s'affichera. Cliquer sur le 
X pour fermer le message. 
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28 Pour signaler l'activité terminée. Cliquer sur l'icône Crayon à côté de Rapport 
terminé 

 
 

 
27 Cette activité de service est « Prêt à signaler » 
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30 Cliquer sur « Enregistrer » 

 
 

 
29 Cliquer sur le champ Rapport terminé. 
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Astuce ! S'il s'agit d'une activité récurrente (de tout type), la configuration 
d'activités futures peut permettre de gagner du temps à l'avenir. 

 
31 Cliquer sur Copy/Copier 

 
Astuce ! Vous êtes amené à l'activité nouvellement créée à partir du bouton 
Copier. 

 

 
Copier une activité de service 

 

 

 

 
Ceci termine la création et le signalement d'une activité de service 
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33 Cliquer sur « Modifier » 
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Une fois copié, un message vert « Succès ! » apparaîtra. Cliquer sur le X 
pour fermer le message. 
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35 Saisir Août 

 
Attention Les dates de début et de fin ne sont pas copiées de l'activité. Ils doivent 
être saisis. 

 
 

 

 
34 Il est recommandé de rendre le titre unique ! Cliquer sur le titre pour le modifier 
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37 Cliquer sur le champ Total de bénévoles. 

 
 

 
36 Cliquer sur le champ * Date de début et saisir la date. Répéter pour la date de fin 
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39 Faire défiler vers le haut et cliquer sur le champ Rapport terminé. 
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Si nécessaire, mettre à jour le nombre total de bénévoles et le nombre 
total d'heures de Bénévole, ainsi que toute autre mesure 
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Une fois enregistré, un message vert « Succès ! » s'affichera. Cliquer sur le 
X pour fermer le message. Votre activité de service a été signalée. 

 
 

 
40 Cliquer sur « Enregistrer » 
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43 Cliquer sur Activités de service du club pour voir l'activité de service 
nouvellement créée 

 
 

 
42 Pour revenir aux détails du club, cliquer sur le nom du club ou sur l'onglet Détails 
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45 Cliquer sur « Accueil » pour revenir à la page d'accueil principale. 

 
 

 
44 La liste des activités de service s'affiche 
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Ceci conclut le guide rapide Activités de service - Créer, signaler, copier 
une activité de réunion 


