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Vinkki! Tämä opas näyttää, miten kopioidaan palveluaktiviteetti. 

Kun aktiviteetti on kopioitu: 

Huom 1: status on asetettu "Luonnos” tilaan, kaikki päivämääräkohdat ovat tyhjiä, 
ilmoitettu -ruutu on tyhjä ja valokuvat on poistettu. Nämä tarvitaan täyttää ennen raportin 
toimittamista. 

Huom 2: Mittaritiedot ja muut raportointitiedot ovat kopioituna. Nämä voidaan hyväksyä 
sellaisenaan, tai niitä voidaan muuttaa uuden aktiviteetin mukaiseksi. 

Huom 3: Valokuvia ei ole kopioitu uutee aktiviteettiin. 

 
1 Kirjaudu Lion Portaliin lionportal.org 

 
Vinkki! On kaksi tapaa löytää aktiviteetti kopioitavaksi: 

 
• Palvelut > Omat aktiviteetit yläreunan palkissa 

 
• Oma klubi > Klubin palveluaktiviteetit välilehti 

 
Molemmat näkyvät 

Palveluaktiviteetit - Kopioi 
palveluaktiviteetit 
Tämä opas antaa ohjeet palveluaktiviteetin kopioimiseen Lion Portalissa, helpottaen 
palvelualoitteiden hallintaa. Oppaassa kerrotaan mm. automaattisesta luonnoksen tilasta, 
sekä tärkeiden tietojen päivittämisestä, kt. päivämäärät, virkailijat, jolla varmistetaan että 
käyttäjät kopioivat ja kustomoivat aktiviteetteja oikein. Seuraamalla tämän oppaan ohjeita 
käyttäjät voivat helpottaa palveluaktiviteettien hallintaa Lion Portalissa, tiedostaen kriittiset 
rajoitteet, kuten kuvien puuttuminen kopioiduista aktiviteeteista. Kaikkiaan, tämä resurssi on 
hyödyllinen kaikille, jotka haluavat parantaa toimintansa tehokkuutta palveluaktiviteettien 
hallinnassa. 

 

 

 

 
Etsi kopioitava aktiviteetti 

 

http://lionportal.org/
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2 Klikkaa "Palvelu" 

 
 

 
Etsi Palvelut > Omat aktiviteetit 



3  

4 Lista "Oman klubin aktiviteetit (viimeiset 3 kk) on oletusnäkymä. Klikkaa alaspäin 
olevaa nuolta vaihtaaksesi toiseen näkymään.  

 
 

 
3 Klikkaa "Omat aktiviteetit" 



4  

 
6 Aktiviteetti avautuu, klikkaa ”Kopioi” aloittaaksesi prosessin. 

 
 

 
5 Klikkaa haluamaasi Palveluaktiviteettia jonka haluat kopioida. 
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7 Klikkaa "MINUN KLUBINI" 

 
 

 
Etsi Oma klubi > Klubin palveluaktiviteetit välilehti 
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9 Lista klubin palveluaktiviteeteista ilmestyy Klikkaa sarakkeen otsikkoa, josta voit 
järjestää listan haluamasi tiedon perusteella. 

 
 

 
8 Klikkaa "Klubin palveluaktiviteetit" välilehteä 
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11 Klikkaa tästä. 

 
 

 
10 Klikkaa haluamaasi Palveluaktiviteettia jonka haluat kopioida. 
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Vihreä onnistumisviesti näkyy ruudussa. Klikkaa ”X” sulkeaksesi tämän viestin. Uusi 
aktiviteetti on valmiina päivitettäväksi sen tiedoilla. 

 

 
Muokkaa kopioitua aktiviteettia 

 

 
12 Aktiviteetti avautuu, klikkaa ”Kopioi” aloittaaksesi prosessin. 
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Vinkki! Suosittelemme, että editoit palveluaktiviteetin otsikkoa, jotta se on helpompi 
löytää tulevaisuudessa. Jotta muokkaukset tallentuvat tulee ”Aloituspäivämäärä” lisätä. 

 
Rivimuokkauksen esimerkki 

 
14 Pääset muokkaamaan otsikkoa klikkaamalla kynän kuvaa "Otsikko” -kohdan vieressä. 

 
 

 

 

Huomio! Kun aktiviteetti on kopioitu, sen aloitus- ja päättymispäivämäärät ovat 
tyhjät. Aktiviteetti on tilassa ”Ei ilmoitettu”. Nämä kentät tulee päivittää, jotta 
aktiviteetti voidaan ilmoittaa. 
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16 Klikkaa "Tallenna" 

 
 

 
15 Klikkaa "Otsikko" kenttään muokataksesi nimeä. 
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"Aloituspäivämäärä" vaaditaan aktiviteetin tallentamiseksi. Virheilmoitus ilmestyy 
ruutuun ja näyttää, missä virhe on. Klikkaa linkkiä virheviestissä. Tässä esimerkki 
”Aloituspäivämäärän” virheestä. 

 
 

Vinkki! Jos saat virheilmoituksen yrittäessäsi tallentaa tietoja. Hyödylliset viestit 
auttavat virheen löytämisessä 
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Rivimuokkausesimerkki päättyy 

 
Ponnahduslomakkeen menetelmän esimerkki 
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Virhelinkkiä klikkaamalla pääset siihen kohtaan jossa virhe on tapahtunut. Viesti alla 
antaa lisätietoja virheestä. Korjaa tiedot ja klikkaa ”Tallenna” 
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20 Klikkaa kenttiä, muokkaa ja klikkaa "Tallenna". 

 
 

 
19 Klikkaa "Muokkaa" 
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Muistutus: Valokuvia ei ole kopioitu uutee aktiviteettiin. 

 
21 Huom: uudelle aktiviteetille ei ole kuvia. 

 
 

 

 
Ponnahduslomakkeen menetelmän esimerkki päättyy 
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23 Klikkaa "Koti" palataksesi etusivulle. 

 
 

 
22 Palaa klubin sivulle ja klikkaa alla olevaa "Sponsori” linkkiä. 
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Tähän päättyy ”Palveluaktiviteetit - Kopioi palveluaktiviteetit” pikaopas. 


