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Serviceaktiviteter - Skapa,   
inrapportera och kopiera samt möten 
Denna vägledning är viktig för alla som vill hantera aktiviteter och möten i Lion 
Portal på ett effektivt sätt. Den innehåller instruktioner om hur du skapar, 
inrapporterar och kopierar serviceaktiviteter, med särskilt fokus på möten som nu 
kan inrapporteras separat. Genom att följa denna vägledning kan användarna 
effektivisera sin process, säkerställa korrekt inmatning av information och effektiv 
uppföljning av medlemmarnas insatser. De tips som ingår förbättrar dessutom 
användbarheten, vilket gör det lättare att navigera och hantera aktiviteter på ett 
effektivt sätt. 

 

 

 

 

 
Tips! Möten har nu en egen klassificering vid inrapportering. Information 
om denna typ av aktivitet finns under "Möten". 

Denna snabbvägledning handlar om att skapa, inrapportera och kopiera 
aktiviteter samt att inrapportera den nya aktiviteten för typen "Möte". 

 

1 Logga in på Lion Portal lionportal.org 

 

2 Klicka på "Hjälpinsatser". 

http://lionportal.org/
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Skapa en serviceaktivitet 

 

3 Klicka på "Mina aktiviteter". 
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4 Klicka på "Skapa serviceaktivitet". 

Tips! Alternativ visas att navigera till ytterligare Lions, Leos eller distrikt 
vars serviceaktiviteter du kanske också har behörighet att hantera. 
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5 För att skapa en serviceaktivitet för din klubb klickar du på knappen bredvid 
klubbens namn. 

 
6 Klicka på "Nästa". 
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7  Ange en titel för serviceaktiviteten. 

Tips! Varje typ av serviceaktivitet har olika obligatoriska fält. 
Typerna av serviceaktiviteter är: 

• Serviceprojekt 
 

• Insamling 
 

• Donation 
 

• Möte 

 
8 Klicka på denna meny. Välj typ av aktivitet. 
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9 Detta exempel är en aktivitet av typen "Möte". Klicka på "Nästa". 

10 En ny serviceaktivitet skapas. För att börja redigera aktiviteten klickar du på 
ikonen med en penna eller på knappen "Redigera” uppe till höger. 
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11 Om du klickar på "Ändra" öppnas ett nytt fönster. 

 
12 För att mata in eller uppdatera information klickar du i fälten eller använder tab- 
 tangenten. 
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13 Du kan bläddra genom formuläret. 

 
14 Serviceaktiviteter kräver en beskrivning. Klicka i fältet "Beskrivning" för att ange 

information. 
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15 Klicka i fältet "*Startdatum". Skriv in datumet med hjälp av formatet 

MM/DD/ÅÅÅÅ. 

 
16 Klicka i fältet "Slutdatum". 
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17 Klicka på kalendersymbolen för att välja ett datum från en kalender. 

 
18 Klicka på datumet. 
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19 Klicka i fältet "Totalt antal frivilliga" för att ange uppgifterna. 

20 Klicka i fältet "Totalt antal arbetstimmar" för att ange timmarna. 
Detta fält är obligatoriskt. 
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Tips! 
Summa donerade medel krävs för typen "Donation".  
Summa insamlade medel krävs för typen "Insamling" 

Belopp kan anges i lokal valuta genom att välja "Valuta" och ändra valuta. 

 
21 Om du bläddrar vidare visas fler värden. 
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22 Fortsätt att bläddra. 

 
23 Fortsätt att bläddra för att ange fler valfria detaljer om aktiviteten. 
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24 Klicka här (se markering nere till höger). 

 
25 Klicka på "Spara" för att spara informationen. 
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26 När den sparats visas ett grönt meddelande.  
Klicka på "X" för att stänga meddelandet. 

Tips! När slutdatumet för aktiviteten har passerats kommer statusen att ändras 
till "Redo att inrapportera". 
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27 Denna serviceaktivitet är "Redo att inrapportera". 

 
28 För att inrapportera att aktiviteten som slutförd klickar du på ikonen med en 

penna bredvid "Rapport slutförd". 
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29 Klicka i fältet "Rapport slutförd". 

 
30 Klicka på "Spara". 
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Kopiera en serviceaktivitet 

 

 

 

 
Detta avslutar "Skapa och inrapportera en serviceaktivitet" 

Tips! Om detta är en återkommande aktivitet (av något slag) kan du 
spara tid i framtiden genom att lägga upp framtida aktiviteter nu! 

 
31 Klicka på "Kopiera". 

 
Tips! Du kommer till den nyskapade aktiviteten via knappen "Kopiera". 
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32 När kopieringen är klar visas ett grönt meddelande.  
Klicka på "X" för att stänga meddelandet. 

 
33 Klicka på "Ändra". 
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34 Vi rekommenderar att du gör titeln unik! Klicka på fältet "Titel" för att ändra. 

 
35 Skriv "Aug". 

 
Observera! Startdatum och slutdatum kopieras inte från aktiviteten. 
Dessa måste anges. 
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36 Klicka i fältet "*Startdatum" och ange datumet. Upprepa för "Slutdatum". 

 
37 Klicka på fältet "Totalt antal frivilliga". 
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38 Vid behov uppdatera "Totalt antal frivilliga" och "Totalt antal timmar" 
samt andra mätvärden. 

 
39 Bläddra tillbaka till toppen och klicka på fältet "Rapport slutförd". 
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40 Klicka på "Spara". 

41 När den sparats visas ett grönt meddelande. Klicka på "X" för att stänga 
meddelandet. Din serviceaktivitet har inrapporterats. 
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42 För att återgå till klubbens detaljer klickar du på klubbnamnet eller på fliken 

"Detaljer". 

 
43 Klicka på "Klubbens serviceaktiviteter" för att se de nyligen skapade 

serviceaktiviteterna. 
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44 Listan "Serviceaktiviteter" visas. 

 
45 Klicka på "Hem" för att återgå till startsidan. 
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46 Detta avslutar snabbvägledningen "Serviceaktiviteter - 
Skapa, inrapportera och kopiera samt möten". 


