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提示！本快速指南顯示建立和報告服務活動，以及可收集和報告的所有潛在資料欄位。 

此服務活動是一項屬於「服務方案」類型的活動，活動募集資金並將部分資金捐贈給地方

的社區組織，「募集資金」和「捐贈資金」的指標也提報於報告中。 

服務活動 - 完整流程快速指南 
本指南全面概述建立和提報服務活動，特別是募款和社區服務方案的服務活動。其中詳細介紹

基本資料欄位、負責提報的角色，以及有效使用 Lion Portal 的逐步說明。透過遵循本指南，

使用者能有效地管理服務方案，確保準確收集和提報所有必要的指標，促進分會內部的問責性

和透明度。 
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注意！雖然任何分會會員都可建立和更新服務活動，但只有特定職位的人員才能將服務活

動報告設為「完成」。 

分會級的人員為： 

• 會長 
 

• 秘書 
 

• 服務主席 
 

• 分會行政人員 

區/複合區的人員（代表分會提報） 

• 總監 
 

• 內閣秘書長 
 

• 區/複合區行政人員 

 

 

 
注意！所有服務活動必須具備： 

 
• 志業 

 
• 方案類型 

 
• 敘述 

 
• 開始日期 

 
• 結束日期 

活動類型的其他指標： 

• 服務方案： 
 

• 義工總人數 
 

• 義工總時數 
 

• 受益人數 
 

• 募款 
 

• 總計募款的金額 
 

• 捐款 
 

• 捐款總額 
 

• 受益組織 
 

• 會議： 
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2 點選「服務」 

 

 

 

1 登入 Lion Portal （獅子會門戶網站） lionportal.org 

http://lionportal.org/
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4 分會活動（過去3個月）為預設清單，其他清單選項請點選「選擇清單檢視：服務活

動」 

 

 

 

3 點選「我的活動」 
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提示！任何分會會員都可建立服務活動並輸入資料和指標，輸入的活動可隨時進行儲

存，並可在之後再編輯和添加更多詳細資訊。 

 

 
建立服務活動 

 

 

5 此處顯示其他檢視選項，點選下拉式選單可變更檢視。 
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7 此處顯示您可以建立服務活動的單位，點選單選按鈕來選擇單位，然後點選「下一

步」。 

 
 

 
6 點選「建立服務活動」 
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9 點選「下一步」 

 
 

 
編輯活動 

 
8 輸入服務活動的名稱點選下拉式選單選擇活動類型。 
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提示！隨著時間的推移，活動的「狀態」將根據活動的「開始日期：」而改變。 

• 草稿 - 尚未輸入開始日期 
 

• 已計劃 - 開始日期晚於今天的日期 
 

• 現可提報 - 開始日期等於或小於今天的日期 
 

• 已報告 - 該活動已標記為「提報完成」 

注意！在活動的結束日期為今天或過去的日期、且活動類型所需的資料皆已提報之前，無

法將活動提報為「提報完成」的狀態。 

 
 

 

 
10 新的服務活動已建立，網頁顯示新建的活動。 
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12 滾動查看完整的活動詳細資訊。 

 
 

 
11 新活動的「狀態」為「草稿」 
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提示！若欲進行行內編輯，請遵循下列步驟 

 
13 欲開始行內編輯此活動，請點選欄位旁的鉛筆圖示 

 
 

 

 
提示！編輯活動有兩種方式： 

 
• 行內 - 現有頁面變成編輯模式 

 
• 彈出表單 - 在編輯模式下開啟一個新的彈出窗口 
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提示！若欲使用彈出表單進行編輯，請遵循下列步驟 

 
 

 
14 現在可編輯該資料欄位。繼續新增資料並滾動表單 
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打開彈出表單，繼續新增資料並滾動彈出表單。 

 
 

 
輸入服務活動資料欄位的詳細範例 

 
15 點選右上角的「編輯」按鈕 
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18 點選開啟「方案類型」下拉式選單 

 
 

 
17 點選「志業」 
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點選「敘述」欄位新增活動説明，需要提供敘述才能完成報告。 

 
 

 
19 「方案類型」清單是根據先前選擇的「志業」而顯示 
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22 點選「*開始日期」欄位 

 
 

 
21 輸入敘述 
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24 也可在欄位中輸入日期 

 
 

 
23 可從日曆中選擇日期 
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輸入「受益人數」，在分會層級報告的活動，這項指標有上限，將游標懸在 i 上可查

看幫助說明。 
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此範例為一項服務活動方案，服務人數是一項必填的指標。點選「受益的人數」欄位以

輸入資料。 
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28 點選「非獅友參與了活動」欄位 
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此範例為一項服務活動方案，義工總人數是必填的指標，點選「義工總人數」欄位

輸入資料。 
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此範例為一項服務活動方案，義工總時數是必填的指標，點選「義工總時數」欄

位輸入資料。 

 
 

 
29 點選「非獅友家庭成員參與了活動」欄位。 
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31 點選「總募款金額」欄位 

 
 

注意！可輸入非必要的服務活動指標，請注意，分會指標可能設有上限。雖然指標數值可

在此輸入，但當活動轉移到 Insights （洞察）時，指標將受到上限值限制。 
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33 捐款資金上限說明 

 
 

 
32 募集資金上限說明 
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34 點選「受益組織」欄位 

提示！這些是可輸入的其他非必要服務活動資料 

 
 

 

 
注意！若活動捐贈了資金，則需註明受益單位。 
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36 非必要！點選「代表性活動」欄位 

 
 

 
35 非必要！「種植/護養的樹木」欄位 
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38 非必要！開始時間 

 
 

 
37 非必要！點選「場地」欄位 
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40 非必要！「場地時區」欄位 

 
 

 
39 非必要！「結束時間」欄位 
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42 可以輸入場地位置的詳細資訊 

 
 

 
41 從下拉式選單中選擇，滾動並點選「時區」。 
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44 非必要！可輸入詳細地址 

 
 

 
儲存輸入的資料 

 
43 點選場地所在的國家 
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完成提報活動 

 
45 點選「儲存」 
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47 此活動的提報符合所有要求，可提報為完成。 

 
 

 
46 此活動的提報符合所有要求，可提報為完成。 
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49 勾取該方格點選「提報完成」 

 
 

 
48 雙擊此處。 
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51 點選「取消」以取消完成提報 

 
 

 
回顧並查看服務活動 

 
50 點選「儲存」即可完成提報 
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53 點選「分會服務活動」 

 
 

 
52 欲返回「分會頁面」，請點選圖示中的分會連結。 
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55 可以調整列寬以便於檢視，如下所示點選和拖曳。 

 
 

 
54 點選「查看所有服務活動」 
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滾動清單查看活動清單，點選服務活動的連結，選擇要報告的活動。 

從分會服務活動標籤頁提報活動已完成 
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58 勾取該方格點選「提報完成」 

 
 

 
57 服務活動已開啟，雙擊鉛筆圖示進行編輯。 
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詳細資訊檢視頁面現已關閉，並返回服務活動清單，活動狀態顯示提報已完成。 

 
 

 
59 點選「儲存」，以完成動作。 
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62 欲返回登陸頁面，請點選「首頁」 

 
 

 
61 欲返回分會細節頁面，請點選分會的連結 
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63 「服務活動 - 完整流程」快速指南到此結束 


