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Johdanto - Tämä opas sisältää monipuoliset ohjeet palveluaktiviteettien luomiseen ja raportoimiseen 
Lion Portalissa. Noudattamalla kuvattuja vaiheita käyttäjät voivat tehokkaasti luoda palveluaktiviteetteja; 
varmistaa, että kaikki vaaditut tiedot syötetään; ja raportoida aktiviteeteista onnistuneesti LCI:lle. Lisäksi 
oppaassa käydään läpi mittareita ja annetaan vinkkejä kuvien hallintaan ja lataamiseen, mikä tekee siitä 
tärkeän resurssin lions- ja leoklubeille, jotka haluavat optimoida palveluraportointiin liittyvän 
prosessinsa. 

Kirjaudu sisään ja siirry kohtaan Palvelu 
1. Kirjaudu Lion Portaliin osoitteessa https://lionsinternational.my.site.com/ 

 

Laajennetun Luo ja Raportoi -toiminnon esittely 
2. Klikkaa "Palvelu" 

 

https://lionsinternational.my.site.com/
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3. Klikkaa "Luo palveluaktiviteetti" 

 

Luo palveluaktiviteetti 
4. Valitse aktiviteetin sponsori ja klikkaa "Seuraava" 
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5. Kirjoita aktiviteetin otsikko ja valitse aktiviteetin tyyppi ja klikkaa sitten "Seuraava" 

 
6. Näytöllä näkyy viesti aktiviteetin luomisesta. Klikkaa ”x” sulkeaksesi viestin. 

 

Parannettu Palveluaktiviteettien toiminto: Raportti valmis 

Parempi toiminto! Alustalla on uusi painike "Raportoi LCI:lle". Kun tätä painiketta klikataan, järjestelmä 
varmistaa, että kaikki vaaditut tiedot on annettu. 

• Jos kaikki tiedot on ilmoitettu, tämä toiminto merkitsee "Raportti valmis" -valintaruudun ja 
siirtää aktiviteetin Insights-hallintapaneeliin. 

• Jos tietoja puuttuu, näkyviin tulee viestiruutu, joka osoittaa puuttuvat tiedot. Muokkaa 
aktiviteettia ja syötä puuttuvat tiedot ja tallenna. 
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Alla olevat vaiheet kuvaavat tätä tehostettua prosessia. 

 
7. Tämä on vasta luotu aktiviteetti, ja siitä "puuttuu" monet vaaditut tiedot.  Klikkaa "Raportoi LCI:lle" 

nähdäksesi mitä tapahtuu seuraavaksi. 

 
8. Ponnahdusikkuna kertoo, mitä tietoja tarvitaan "raportoinnin suorittamiseksi loppuun". Sulje 

ponnahdusikkuna klikkaamalla ”Sulje”. 

 

 
9. Aloita vaadittujen tietojen syöttäminen klikkaamalla kynäkuvaketta tai valitse muokkauspainike 

ponnahduslomakkeella. 
Tässä esimerkissä käytetään tekstin muokkausta. 
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10. Anna palveluaktiviteettia kuvaavat tiedot. "Raportti valmis"/"Raportoi LCI:lle" edellyttää seuraavia 

tietoja: 

• Palvelukohde 
• Projektin tyyppi 
• Kuvaus 
• Alkamispäivä 
• Päättymispäivä 

 
11. Vaaditut mittarit vaihtelevat palveluaktiviteetin tyypin mukaan: 

Kirjoita vaaditut mittarit ja "Tallenna" tai jatka vierittämällä, jotta voit lisätä aktiviteettiin liittyviä 
mittareita ja tietoja. 
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12. Valinnaisia mittareita voidaan lisätä.  Kun olet valmis, klikkaa ”Tallenna”. 

 

 
13. Kaikki vaaditut tiedot on syötetty aktiviteettia varten.  Klikkaa "Raportoi LCI:lle”. 
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14. Tällä kertaa tietoja ei puuttunut. Näkyviin tulee vihreä "Onnistui"-viesti, joka vahvistaa, että tämä 

viesti on merkitty onnistuneesti "Raportti valmis" -merkinnällä. 
Klikkaa ”x” sulkeaksesi viestin. 
HUOMAA: Tilaksi on päivitetty ”Raportoitu”. 

 

 

 

 
15. "Raportti valmis" -valintaruutu on nyt merkitty. 

Älä unohda lisätä kuvia palveluaktiviteettiin. Kutsu myös muita lisäämään kuvia. Kuka tahansa 
sponsoroivan organisaation jäsen voi lisätä kuvia milloin tahansa. Klikkaa "Lataa kuvia" päästäksesi 
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alkuun. 
Pikaopas: Palveluaktiviteetit - lataa, katso, hallitse kuvia sisältää yksityiskohtaiset ohjeet. 

 
16. Klikkaa "Palvelu" palataksesi Palveluaktiviteettien yhteenvetosivulle. 

 

 

 

Muokkaa Palveluaktiviteettien listaa katsoaksesi tiettyä aktiviteettia 
Tämän aktiviteetin toteutti sponsoroimamme leoklubi.  Klikkaa "Leoklubi" kohdassa Sponsori-
hakuehtoa nähdäksesi leoaktiviteetit. 
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17. Näkyviin tulee vasta lisätty ja raportoitu aktiviteetti. 

 

Mittareiden rajoitusten ymmärtäminen 

Sellaisten mittareiden ymmärtäminen, joilla on rajoituksia klubin tasolla. 
Lions- ja leoklubien suorittamille aktiviteeteille on asetettu yläraja, kun niistä raportoidaan Insights-
sovellukseen. Alkuperäiset tietosi säilytetään. Uusi näyttökenttä näyttää, mitä Insights-sovellukseen 
raportoidaan. 
Mittareille asetetut ylärajat: 

• Palvelua saaneiden henkilöiden enimmäismäärä on 3000 
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• Vapaaehtoistyötuntien raja on 1200 
• Kerättyjen varojen enimmäismäärä 250 000 dollaria (USD) 
• Lahjoitettujen varojen enimmäismäärä 200 000 dollaria (USD) 

 
18. Klikkaa linkkiä siirtyäksesi palveluaktiviteetin tietoihin 

 

 
19. Aktiviteetin yksityiskohdat näkyvät ruudulla.  Tämän aktiviteetin status on nyt ”Valmis 

raportoitavaksi”. 

 

 
20. Vieritä alaspäin nähdäksesi aktiviteetin tiedot. 
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21. Tässä klubitason aktiviteetissa ilmoitetut "Palvelua saaneet ihmiset" ja "Vapaaehtoistunnit yhteensä" 

ovat klubitason aktiviteetille määritetyn rajan yläpuolella. Uusia kenttiä on lisätty näyttämään 
mittarit, jotka näkyvät Insights-koontinäytöissä. 
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22. Tämän klubitason aktiviteetin kohdalla valittu valuutta oli Uuden-Seelannin dollari. "Kerätyt varat" ja 
"Lahjoitetut varat" -arvot muunnetaan Yhdysvaltain dollareiksi aktiviteetin päättymispäivänä. Ne 
näkyvät nuolilla. Kun varat muunnetaan Yhdysvaltain dollareiksi, "Kerätyt varat" ja "Lahjoitetut varat" 
ylittävät Yhdysvaltain dollareille asetetut rajat. Uusia kenttiä on lisätty näyttämään mittarit, jotka 

näkyvät Insights-koontinäytöissä. 

 
23. Palveluaktiviteetit, joiden mittarit ylittävät ylärajat, VOIDAAN RAPORTOIDA VALMIIKSI/RAPORTOIDA 

LCI:LLE.  Insights-koontinäytöissä näkyvät mittarit heijastavat suurinta sallittua arvoa. 

 
24. Jos haluat päivittää mittariarvot, klikkaa kynäkuvaketta tai valitse "muokkaa", anna uudet arvot ja 

klikkaa "Tallenna". 
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25. Tallentamisen jälkeen muunnetut dollarit päivitetään ja rajatut kentät näyttävät nyt uudet arvot, 

jotka näkyvät Insights-raporttinäkymissä.  Tässä esimerkissä arvot eivät ylitä ylärajaa ja näkyvät 
raportoituna. 
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26. Klikkaa "Raportoi LCI:lle" -painiketta ja "Raportti valmis” näkyy merkittynä 

 

 
27. Vihreä viestilaatikko ilmestyy lähettämisen onnistumisesta, klikkaa "x" kuvaa sulkeaksesi viestin.  

Huomaa, että aktiviteetin status näkyy nyt muodossa ”Raportoitu”. 

 
28. Tähän päättyy ”Parannetut toiminnot Palveluaktiviteettien luomiseen ja raportoimiseen” -pikaopas 
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