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Vinkki! Tämä Pikaopas näyttää Palveluaktiviteetin luomisen ja ilmoittamisen 
kaikkine tietokenttineen jotka voidaan tallettaa ja ilmoittaa. 

Tämä Palveluaktiviteetti on tyypiltään ”Palveluprojekti”, jossa kerättiin varoja ja 
lahjoitettiin paikalliselle yhdistykselle. Mittaustiedot ”Kerätyistä varoista” ja 
”Lahjoitetuista varoista” ilmoitettiin. 

Palveluaktiviteetit - 
Yksityiskohtaiset ohjeet -pikaopas 
Tämä opas tarjoaa kattavat ohjeet palveluaktiviteetin luomiseen ja ilmoittamiseen, 
erityisesti varainkeruu- ja paikkakunnan palvelun kategorioissa. Käydään läpi 
tärkeimmät tietokentät, roolit, jotka ovat vastuussa ilmoituksen tekemisestä sekä 
vaiheittaiset ohjeet Lion Portalin käyttämiseen tehokkaasti. Seuraamalla tämän 
oppaan ohjeita käyttäjät voivat tehokkaasti hallita palveluprojektejaan, varmistaen, 
että kaikki tarvittavat mitat saadaan tallennettua ja ilmoitettua oikein, luotettavuuden 
ja läpinäkyvyyden edistämiseksi klubeissaan. 
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Huomio! Vaikka kuka tahansa klubijäsen voi laatia palveluaktiviteetin, vain tietyt 
virkailijat voivat ilmoittaa aktiviteetin ”Valmiiksi”. 

Klubitasolla he ovat: 

• Presidentti 
 

• Sihteeri 
 

• Klubin palvelujohtaja 
 

• Klubin hallinnoija 

Piirin/moninkertaispiirin tasolla (klubin puolesta): 

• Piirikuvernööri 
 

• Hallituksen sihteeri 
 

• Piirin/MD hallinnoija 

 

 

 
Huomio! Kaikilla Palveluaktiviteeteilla on oltava: 

 
• Palvelukohde 

 
• Projektin tyyppi 

 
• Kuvaus 

 
• Alkamispäivä 

 
• Päättymispäivä 

Lisätietoja joita kerätään ovat: 

• Palveluprojekti: 
 

• Vapaaehtoisia yhteensä 
 

• Vapaaehtoistunnit yhteensä 
 

• ihmistä palveltu 
 

• Varainhankinta 
 

• Kerätyt varat yhteensä 
 

• Lahjoitus 
 

• Lahjoitetut varat yhteensä 
 

• Edunsaaja organisaatio 
 

• Kokous: 
 

• Vapaaehtoisia yhteensä 
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2 Klikkaa "Palvelu" 

 

 

 

1 Kirjaudu Lion Portaliin lionportal.org 

http://lionportal.org/
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4 Klubin aktiviteetit (viimeiset 3 kk) näkyvät oletuslistauksena. Muita listoja voit 
valita klikkaamalla ”Valitse listan näkymä: Palveluaktiviteetit” 

 

 

 

3 Klikkaa "Omat aktiviteetit" 
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Vinkki! Kuka tahansa klubijäsen voi luoda palveluaktiviteetin ja lisätä siihen 
tiedot. Aktiviteetin voi tallentaa keskeneräisenä ja sitä voi muokata ja lisätä 
tietoja myöhemmin. 

 

 
Luo palveluaktiviteetti 

 

 
Muut näkymät tulevat esille vaihtoehtoina. Klikkaa pudotusvalikkoa vaihtaaksesi 
näkymää. 
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7 Ryhmät joille voit luoda palveluaktiviteetin näkyvät ruudulla. Valitse 
haluamasi ryhmä klikkaamalla, sitten ”Seuraava”. 

 
 

 
6 Klikkaa "Luo palveluaktiviteetti" välilehteä 
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9 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

 
Muokkaa aktiviteettia 

 
 8 Syötä palveluaktiviteetin nimi. Klikkaa pudostusvalikkoa ja valitse aktiviteetin 
tyyppi. 
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Vinkki! Aktiviteetin ”tila” muuttuu ajan kuluessa, perustuen 
”Aloituspäivämäärään”. 

• Luonnos - Aloituspäivämäärää ei ole lisätty 
 

• Suunnitteilla - Aloituspäivä on myöhemmin kuin tänään 
 

• Valmis ilmoitettavaksi - Aloituspäivä on tänään tai se on jo mennyt 
 

• Ilmoitettu - Aktiviteetti on merkitty ”Raportti valmis”. 

Huomio! Aktiviteettia ei voida ilmoittaa ”Raportti valmis” toiminnolla, kunnes 
aktiviteetin PÄÄTTYMISpäivä on joko tänään tai jo mennyt ja alkamispäivä myös 
mennyt, ja pakolliset kentät täytetty. 

 
 

 

 
10 Uusi palveluaktiviteetti on nyt luotu ja näkyvissä. 
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12 Rullaa nähdäksesi aktiviteetin tiedot. 

 
 

 
11 Uuset aktiviteetit ovat aina alussa ”Luonnos” tilassa 
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Vinkki! Muokkaa rivimuokkauksella näin 

 
13 Aloita rivimuokkaus klikkaamalla kynän kuvan kohdalta 

 
 

 

 
Vinkki! Aktiviteettia voidaan muokata kahdella tavalla: 

 
• Rivimuokkauksella - nykyinen sivu menee muokkaustilaan 

 
• Toisessa ikkunassa - Muokkausikkuna avautuu nykyisen ikkunan päälle 
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Vinkki! Muokkaa käyttämällä Muokkausikkunaa 

 
 

 
14 Rivit ovat nyt muokattavissa. Jatka tietojen lisäämistä ja rullaa lomakkeen 
loppuun 
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Ikkuna avautuu. Jatka tietojen lisäämistä ja rullaa ikkunan loppuun 

 
 

 
Yksityiskohtainen esimerkki tietojen lisäämisestä 
Palveluaktiviteettiin 

 
15 Klikkaa "Muokkaa” -painiketta oikealla ylhäällä. 
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18 Klikkaa Projektin tyyppi -valikko auki 

 
 

 
17 Valitse "Palvelukohde" 
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Klikkaa ”Kuvaus” kenttää lisätäksesi kuvauksen. Kuvaus vaaditaan 
aktiviteetin ilmoittamiseksi. 

 
 

 
19 Lista "Projektib tyypeistä" perustuu valitsemaasi "Palvelukohteeseen" 
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22 Klikkaa "*Aloituspäivämäärä" kenttää. 

 
 

 
21 Kirjoita kuvaus. 
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24 Tai syötä päivämäärä kenttään manuaalisesti. 

 
 

 
23 Valitse päivämäärä kalenterista. 
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Syötä ”Ihmisiä palveltu”. Tähän kenttään liittyy rajoite kuinka suuren 
numeron voi syöttää klubitasolla. Liikuta hiirtä ”i” kohdassa nähdäksesi 
l  k  
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Tässä esimerkissä on kyseessä projekti tyyppinen palveluaktiviteetti. Ihmisiä 
palveltu on vaadittu tieto Klikkaa ”Ihmisiä palveltu” kenttää ja lisää tiedot. 
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28 Klikkaa "Ei-lionit osallistujat" kenttää. 
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Tässä esimerkissä on kyseessä projekti tyyppinen palveluaktiviteetti. 
Vapaaehtoisia yhteensä on vaadittu tieto. Klikkaa "Vapaaehtoisia yhteensä" 
k   l   



19  

3
 

Tässä esimerkissä on kyseessä projekti tyyppinen palveluaktiviteetti. 
Vapaaehtoistunnit yhteensä on vaadittu tieto. Klikkaa ”Vapaaehtoistunnit 
h ” k   l  d  

 
 

 
29 Klikkaa "Ei-lionit perheenjäsenet, jotka osallistuivat" kenttää 
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31 Klikkaa "Kerätyt varat yhteensä" kenttää. 

 
 

Huomio! Valinnaista mittaustietoja voi antaa palveluaktiviteeteille tilanteen 
mukaan. Huomioi mahdolliset klubitason numeraaliset rajoitteet. Vaikka nämä 
voidaan tallentaa, eivät rajoitteiden ylittävät numerot kirjaudu virallisiin tietoihin 
Insights tilastoihin. 
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33 Lahjoitetut varat rajoituksen kuvaus. 

 
 

 
32 Kerätyt varat rajoituksen kuvaus. 
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34 Klikkaa "Edunsaaja organisaatio" kenttää. 

Vinkki! Nämä ovat muita valinnaisia tietoelementtejä jotka voidaan kirjata 
palveluaktiviteetille. 

 
 

 

 
Huomio! Jos aktiviteetissa lahjoitettiin varoja, lahjoituksesta hyötynyt yhdistys on 
kirjattava. 
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36 Valinnainen! Klikkaa ”Nimikkoaktiviteetti” kenttää 

 
 

 
35 Valinnainen! ”Istutetut / hoidetut puut” kenttä  
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38 Valinnainen! Aloitusaika 

 
 

 
37 Valinnainen! Klikkaa ”Tapahtumapaikka” kenttää. 
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40 Valinnainen! ”Tapahtumapaikan aikavyöhyke” kenttä 

 
 

 
39 Valinnainen! ”Päättymisaika” kenttä 
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42 Tiedot voidaat lisätä tapahtumapaikan sijaintiin 

 
 

 
41 Valitse pudotusvalikosta. Rullaa kohtaan ”Aikavyöhyke” 
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44 Valinnainen! Osoitetiedot voidaan lisätä 

 
 

 
Tietojen tallentaminen 

 
43 Klikkaa maata 
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Ilmoita raportti valmiiksi 

 
45 Klikkaa "Tallenna" 
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47 Aktiviteetti täyttää vaatimukset jotta se voidaan ilmoittaa valmiiksi. 

 
 

 
46 Aktiviteetti täyttää vaatimukset jotta se voidaan ilmoittaa valmiiksi. 
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49 Klikkaa "Raportti valmis" kohtaa. 

 
 

 
48 Kaksoisklikkaa tästä 
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51 Klikkaa "Peruuta" peruuttaaksesi raportin ilmoittamisen 

 
 

 
Palveluaktiviteettien tarkastelu 

 
50 Klikkaa "Tallenna"" 
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53 Klikkaa "Klubin palveluaktiviteetit"  

 
 

 
52 Palaa "Klubin sivulle" klikkaamalla klubin linkkiä 
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55 Sarakkeiden leveyttä voi säätää, jotta tiedot näkyvät paremmin.. Klikkaa ja raahaa 
kuten alla. 

 
 

 
54 Klikkaa "Näytä kaikki palveluaktiviteetit" 



34  

5
 

Rullaa nähdäksesi listalla olevat aktiviteetit Valitse haluamasi aktiviteetti 
klikkaamalla linkkiä palveluaktiviteettiin. 

Ilmoita aktiviteetti valmiiksi klubin palveluaktiviteetti 
-välilehdeltä 
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58 Klikkaa "Raportti valmis" kohtaa. 

 
 

 
57 Palveluaktiviteetti avautuu. Kaksoiklikkaa kynän kuvaa. 
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Tietojen näkymä sulkeutuu ja palaat aktiviteettilistaan. Aktiviteetti on nyt 
ilmoitettu. 

 
 

 
59 Klikkaa "Tallenna" kun olet valmis. 
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62 Palaa aloitussivulle klikkaamalla "Koti" 

 
 

 
61 Palaa Klubin tietoihin klikkaamalla klubin linkkiä 
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Tähän päättyy ”Palveluaktiviteetit - Yksityiskohtaiset ohjeet” -pikaopas. 


