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Introduction - Ce guide offre une vue d'ensemble des fonctionnalités améliorées permettant de créer 
et de signaler des activités de service sur le Lion Portal. En suivant les étapes, les utilisateurs pourront 
créer rapidement des activités de service, s'assurer que toutes les données requises sont saisies et 
enregistrer leurs activités auprès du LCI. Ressource essentielle pour les clubs Lions et Leo cherchant à 
optimiser l’enregistrement de leurs activités de service, ce guide aborde aussi les valeurs plafonds et 
fournit des conseils pour la gestion et le téléchargement d’images. 

Se connecter et naviguer vers le service 
1. Connectez-vous au Lion Portal : https://lionsinternational.my.site.com/ 

 

Présentation des fonctionnalités améliorées 
2. Cliquer sur Service 

 

https://lionsinternational.my.site.com/
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3. Cliquer sur Créer une activité de service 

 

Créer l’activité de service 
4. Sélectionner le parrain de l’activité puis cliquer sur Suivant 
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5. Saisir un titre pour l’activité, choisir le type d’activité puis cliquer sur Suivant 

 
6. Un message Bravo ! indiquant que l’activité a été créée s’affiche. Cliquer sur le X pour fermer le 

message. 

 

Amélioration pour le signalement d’activités terminées 

En cliquant sur le nouveau bouton Enregistrer au LCI, le système vérifie que toutes les données 
obligatoires ont bien été saisies. 

• Si c’est le cas, le système cochera la case Rapport complet pour vous et communiquera 
l'activité aux tableaux de bord Insights. 
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• S'il manque des données, un message indiquant les données manquantes s'affichera. Vous 
devrez ajouter les données manquantes puis cliquer sur Enregistrer. 
 
Les étapes ci-dessous expliquent la procédure en détails. 

 
7. Il s'agit d'une activité nouvellement créée pour laquelle manquent de nombreuses données. 

Cliquer sur Enregistrer au LCI pour voir ce qui se passe ensuite. 

 
8. Le message vous indique les données manquantes pour que le rapport soit complet. 

Fermer la fenêtre contextuelle. 
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9. Pour ajouter les données manquantes, cliquer sur l’icône Crayon pour modifier ligne par ligne ou 
cliquer sur Modifier en haut à droite de la page pour ouvrir une fenêtre permettant de faire les 
modifications en une fois. 
Cet exemple montre une modification ligne par ligne. 

 
10. Saisir les données pour décrire l'activité de service. Pour être considérée comme complète et 

pouvoir être enregistrée au LCI, les informations suivantes sont obligatoires: 

• Cause 
• Type de projet 
• Description 
• Date de début 
• Date de fin 
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11. Les métriques requises varient selon le type d'activité de service : 

Saisir les métriques demandées, puis sur Enregistrer ou continuer à faire défiler l'écran pour ajouter 
d’autres métriques et informations sur l'activité. 
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12. D’autres indicateurs de performance facultatifs peuvent être ajoutés. 

 
Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Enregistrer. 

 

 
13. Toutes les données requises ont été saisies pour l'activité. 

Cliquer maintenant sur Enregistrer au LCI. 
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14. Cette fois, il ne manquait aucune donnée. Un message vert Bravo ! s'affiche pour confirmer que le 
rapport a bien été marqué comme Complet. 
Cliquer sur le X pour fermer le message. 
Remarque : Le statut a été mis à jour et devient Enregistré. 

 

 

 
15. La case Rapport complet est maintenant cochée. 

N'oubliez pas d'ajouter des photos à l'activité de service. Invitez également les autres à le faire. 
N’importe quel membre de l’entité qui parraine l’activité peut ajouter des photos à tout moment. 
Cliquer sur Upload Images / Importer des photos. 
 
Le guide rapide : Activités de service - Téléchargement, affichage et gestion des images explique 
pas-à-pas la procédure. 
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16. Cliquez sur Service pour revenir à la page de récapitulatif des activités de service. 
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Filtrer la liste des activités de service pour visualiser l'activité 
17. Cette activité a été organisée par le Leo club que nous parrainons. Cliquer sur Leo club sous Parrain 

pour filtrer et ne voir que les activités des Leo. 

 
18. L'activité complète nouvellement ajoutée et enregistrée s’affiche. 
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Comprendre les valeurs plafonds des métriques 

Comprendre les métriques qui ont des plafonds au niveau du club. 
Les métriques des activités menées par les clubs Lions et Leo sont plafonnées pour enregistrement sur 
Insights. Vos données originales sont conservées. Un nouveau champ d'affichage indique maintenant ce 
qui sera enregistré sur Insights. 
Les plafonds sont : 

• Nombre de personnes servies (bénéficiaires) : 3 000 
• Nombre total d’heures de bénévolat : 1 200 
• Total des fonds collectés (USD) : 250 000 USD 
• Total des fonds donnés/versés (USD) : 200 000 USD 

 
19. Cliquer sur le lien/numéro de l’activité pour accéder aux détails de l'activité de service 
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20. Les détails s’affichent. Le statut de l’activité est Prêt à être enregistré. 

 

 
21. Descendre dans la page pour consulter les détails de l'activité. 

 
22. Pour cette activité au niveau du club, le nombre de personnes servies et le nombre total d'heures 

de bénévolat sont supérieurs aux limites fixées pour une activité au niveau du club. De nouveaux 
champs ont été ajoutés pour montrer les valeurs qui seront enregistrées dans les tableaux de bord 
Insights. 
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23. Pour cette activité de club, la devise choisie est le dollar néo-zélandais. Les valeurs saisies pour 

Fonds collectés et Fonds donnés sont converties en USD au taux de change de la date de fin de 
l'activité (flèches vertes). Une fois convertis en USD, les valeurs pour Fonds collectés et Fonds 
donnés dépassent les limites fixées en USD. De nouveaux champs ont été ajoutés pour montrer les 
valeurs qui seront enregistrées dans les tableaux de bord Insights. 
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24. Les activités de service dont les valeurs dépassent les limites PEUVENT ÊTRE ENREGISTRÉES AU LCI. 

Toutefois, les valeurs transmises pour les tableaux de bord Insights reflèteront la valeur plafonnée. 

 
25. Pour mettre à jour les métriques, cliquer sur l'icône en forme de crayon au bout de la ligne choisie 

ou cliquer sur Modifier (en haut à droite), saisir de nouvelles valeurs et cliquer sur Enregistrer. 

 
26. Lors de l'enregistrement, les dollars convertis sont mis à jour et les champs plafonnés affichent 

maintenant les nouvelles valeurs qui seront reflétées dans les tableaux de bord Insights. Dans cet 
exemple, les valeurs ne dépassent pas la limite du plafond et s'affichent comme saisies. 
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27. Cliquer sur le bouton Enregistrer au LCI pour indiquer que le rapport est complet. 
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28. Un message vert Bravo ! s'affiche pour confirmer que le rapport a bien été marqué comme Complet. 

Cliquer sur X pour fermer le message. Le statut de l'activité est désormais Enregistré. 

 
Ce guide rapide Fonctionnalités améliorées pour la création et l’enregistrement d'activité de service est 
terminé. 

 

 


