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Astuce ! Ce guide rapide montre comment créer et signaler une Activités de 
service et tous les champs de données potentiels qui peuvent être capturés et 
signalés. 

Cette activité de service est une activité de type « Action », où des fonds ont été 
collectés et certains ont été donnés à une organisation communautaire locale. 
Les indicateurs des « fonds collectés » et des « fonds donnés » ont également 
été signalés. 

Activités de service - Guide rapide 
complet 
Ce guide fournit une vue d'ensemble de la création et du signalement d'activités de 
service, en particulier pour les collectes de fonds et les projets de service 
communautaires. Il détaille les champs de données essentiels, les rôles chargés de 
signaler les activités et les instructions détaillées pour utiliser efficacement le Lion 
Portal. En suivant ce guide, les utilisateurs peuvent gérer efficacement leurs projets 
de service, en s'assurant que toutes les mesures nécessaires sont saisies et signalées 
avec précision, et en promouvant la responsabilité et la transparence au sein de leurs 
clubs. 

 

 



2  

 
Attention ! Bien que tout membre du club puisse créer et mettre à jour une 
activité de service, seul le titre désigné peut signaler les Activités de service 
comme étant « Terminée ». 

Titres au niveau du club : 

• Président·e 
 

• Secrétaire 
 

• Président de la commission Service 
 

• Administrateur du club 

Titres de district/district multiple (au nom du club) 

• Gouverneur du district 
 

• Secrétaire de district 
 

• Administrateur de district/DM 

 

 

 
Attention ! Toute activité de service doit comporter : 

 
• Cause 

 
• Type de projet 

 
• Description 

 
• Date de début 

 
• Date de fin 

Indicateurs supplémentaires pour le type d'activité : 

• Activité de service : 
 

• Nombre total de bénévoles 
 

• Nombre total d'heures de bénévolat 
 

• Nombre de personnes servies 
 

• Collecte de fonds 
 

• Total des fonds collectés 
 

• Dons 
 

• Total des fonds donnés 
 

• Organisation bénéficiaire 
 

• Réunion : 
 

• Nombre total de bénévoles 
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2 Cliquer sur Service 

 

 

 

1 Se connecter au Lion Portal. lionportal.org 

http://lionportal.org/
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4 
Activités du club (3 derniers mois) est la liste par défaut. Pour d'autres options 
de liste, cliquer sur Sélectionner une vue par liste : Activités de service 

 

 

 

3 Cliquer sur « Mes activités » 
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Astuce ! Tout membre d'un club peut créer une activité de service et saisir des 
données et des indicateurs. Les activités peuvent être sauvegardées à tout 
moment, avec la possibilité de les modifier et d'ajouter plus de détails 
ultérieurement. 

 

 
Créer l’activité de service 

 

 

5 D'autres options d'affichage s'affichent. Cliquer sur le menu déroulant pour 
changer de vue. 
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7 
Les entités pour lesquelles il est possible de créer les activités de service 
sont affichées. Cliquer sur la case à cocher pour sélectionner l'entité et 
cliquer sur Suivant 

 
 

 
6 Cliquer sur « Créer une activité de service » 
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9 Cliquer sur « Suivant ». 

 
 

 
Modifier l’activité 

 
8 Donner un nom à cette activité de service. Cliquer sur le menu déroulant pour 
sélectionner le type d'activité. 
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Astuce ! Le statut de l'activité change au fil du temps en fonction de la date de 
début de l'activité. 

• Ébauche - Aucune date de début n'a été saisie 
 

• Planifié - Date de début postérieure à la date d'aujourd'hui 
 

• Prêt à signaler - Date de début inférieure ou égale à la date d'aujourd'hui 
 

• Signalée - L'activité a été marquée comme Terminée 

Attention ! Les activités ne peuvent pas être signalées comme terminées tant 
que la date de fin de l'activité n'est pas la date d'aujourd'hui ou une date 
antérieure ET que les données requises pour le type d'activité n'ont pas été 
signalées. 

 
 

 

 
10 Une nouvelle activité de service est créée et elle s'affiche. 
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12 Faire défiler pour voir tous les détails de l'activité. 

 
 

 
11 Le statut des nouvelles activités est défini sur Ébauche 
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Astuce ! Pour modifier en ligne, procéder comme suit 

 
13 Pour commencer la modification en ligne de l'activité, cliquer à côté d'une icône 
en forme de crayon 

 
 

 

 
Astuce ! Deux options de format sont disponibles pour modifier une activité : 

 
• En ligne - La page existante passe en mode édition 

 
• Fenêtre contextuelle - Ouvre une nouvelle fenêtre contextuelle en mode édition 
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Astuce ! Pour modifier à l'aide d'un formulaire contextuel, procéder comme suit : 

 
 

 
14 Les champs de données sont maintenant modifiables. Continuer à ajouter des 
données et à faire défiler le formulaire 
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Le formulaire contextuel s'ouvre. Continuer à ajouter des données et faire 
défiler le formulaire contextuel 

 
 

 
Exemple de saisie de champs de données pour une 
activité de service 

 
15 Cliquer sur Modifier en haut à droite 
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18 Cliquer pour ouvrir le menu déroulant Type de projet 

 
 

 
17 Cliquer pour sélectionner Cause 
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Cliquer sur Description pour ajouter la description. Une description est 
requise pour le Rapport complet. 

 
 

 
19 La liste des « types de projets » est basée sur la « cause » précédemment 
sélectionnée. 
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22 Cliquer sur le champ « Date de début ». 

 
 

 
21 Saisir la description. 
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24 La date peut également être saisie sur le champ. 

 
 

 
23 Une date peut être sélectionnée dans le calendrier. 
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Saisir le champ Personnes servies. Cette mesure est plafonnée pour les 
activités signalées au niveau du club. Survoler le « i » pour voir la 
description de l'aide. 
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Exemple de projet Activités de service. Le nombre de personnes servies est un 
indicateur obligatoire. Cliquer sur le champ Personnes servies pour saisir les 
données. 
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28 Cliquer sur le champ « Non-Lions impliqués ». 
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Exemple de projet Activités de service. Le nombre total de bénévoles est 
une mesure obligatoire. Cliquer sur le champ Total de bénévoles pour 
saisir les données. 
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Exemple de projet Activités de service. Le nombre total d'heures de 
Bénévole est une mesure obligatoire. Cliquer sur Total Bénévole Heures 
pour saisir les données. 

 
 

 
29 Cliquer sur le champ Participation des membres de la famille non-Lions. 
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31 Cliquer sur « Total des fonds collectés ». 

 
 

Attention ! Des indicateurs facultatifs peuvent être saisis pour l'activité de 
service. Noter qu'il peut y avoir des plafonds sur les indicateurs de club. Bien 
que ces indicateurs puissent être capturés, lorsque l'activité passe à Insights, la 
ou les métriques seront plafonnées. 
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33 Description du plafond pour les fonds donnés. 

 
 

 
32 Description du plafond pour les fonds collectés 
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34 Cliquer sur le champ « Organisation bénéficiaire ». 

Astuce ! Ce sont d'autres données facultatives qui peuvent être saisies pour 
l'Activités de service, 

 
 

 

 
Attention ! Si l'activité a donné des fonds, l'organisation bénéficiaire est tenue de 
le faire. 
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36 Facultatif ! Cliquer sur le champ « Activité de grande envergure ». 

 
 

 
35 Facultatif ! Champ « Arbres plantés/entretenus ». 
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38 Facultatif ! Champ Heure de début 

 
 

 
37 Facultatif ! Cliquer sur le champ Lieu. 
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40 Facultatif ! Champ « Fuseau horaire du lieu ». 

 
 

 
39 Facultatif ! Champ Heure de fin. 
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42 Il est possible de saisir les détails sur le site 

 
 

 
41 Sélectionner dans le menu déroulant. Faire défiler jusqu'au fuseau horaire et 
cliquer dessus 
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44 Facultatif ! Détails de l'adresse à saisir 

 
 

 
Enregistrement des données saisies 

 
43 Cliquer sur le pays du site 
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Rapport d'activité terminé 

 
45 Cliquer sur « Enregistrer » 
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47 Cette activité répond aux exigences pour être signalée comme terminée. 

 
 

 
46 Cette activité répond aux exigences pour être signalée comme terminée. 
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49 Cliquer sur le champ Rapport terminé pour cocher la case. 

 
 

 
48 Double-cliquer ici. 
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51 Cliquer sur « Annuler » pour annuler le signalement 

 
 

 
Récapituler et voir les activités de service 

 
50 Cliquer sur « Sauvegarder » pour enregistrer. 
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53 Cliquer sur Activités de service de club 

 
 

 
52 Pour retourner à la page Club, cliquer sur le lien vers le club comme indiqué 
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55 La largeur des colonnes peut être ajustée pour une meilleure visibilité. Cliquer et 
faire glisser comme indiqué ci-dessous. 

 
 

 
54 Cliquer sur « Voir toutes les Activités de service » 
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Faire défiler la liste pour voir la liste des activités. Sélectionner l'activité à 
signaler en cliquant sur le lien vers l'activité de service. 

Signaler une activité terminée sous l'onglet Activités 
de service de Club 
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58 Cliquer sur le champ Rapport terminé pour cocher la case. 

 
 

 
57 L'Activité de service est ouverte. Double-cliquer sur l'icône Crayon pour effectuer 
une modification. 
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La vue détaillée est fermée et renvoyée à la liste des Activités de service. 
L'activité s'affiche maintenant comme terminée. 

 
 

 
59 Cliquer sur « Enregistrer » pour terminer l’action. 
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62 Pour revenir à la page d'accueil, cliquer sur « Accueil » 

 
 

 
61 Pour revenir à la page Détails du club, cliquer sur le lien vers le club. 
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63 Ceci conclut le guide rapide Activités de service - Guide détaillé 


