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提示！会议活动现已有自己的提报分类，此类活动的指标分在“会议”类别下。 

本快速指南包括会议活动类型的建立、提报、复制活动，以及报告新活动方面的指导。 

 

1 登入 Lion Portal （狮子会门户网站） lionportal.org 

 

2 点选“服务” 

服务活动 - 建立、提报、复制
 

 会议活动 
本指南对任何希望有效管理 Lion Portal 内活动者都是必不可少的。指南提供了建立、提报和

复制服务活动的逐步说明，特别是会议的部分，现在会议已有其独立的报告指标。通过遵循本

指南，用户可以简化流程，确保准确的信息输入，并有效地追踪义工的工作。此外，这些提示

有更佳的可用性，让使用者更容易浏览及有效管理活动。 
 

 

 

 

http://lionportal.org/
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建立服务活动 

 

3 点选“我的活动” 
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提示！显示的选项包含您可能也有权管理其服务活动的其他青少狮会、狮子分会或区。 

 
 

 
4 点选“建立服务活动” 



4  

 
6 点选“下一步” 

 
 

5 若要为贵分会建立服务活动，请点选贵分会名称旁边的单选按钮。 
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提示！每种类型的服务活动都有不同的必填数据字段，服务活动类型包括： 

• 服务方案 
 

• 募款 
 

• 捐款 
 

• 会议 

 
8 点选此下拉式选单。选择服务活动的类型 

 
 

 

 
7 输入服务活动的标题 
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此时您已建立了一个新的服务活动，若欲开始编辑活动，请点选铅笔图示或右上角的

“编辑”按钮。 

 
 

 
9 本范例为会议类型的服务活动，点选“下一步” 
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12 若要输入/更新信息，请单击字段或使用 tab 键 

 
 

 
11 若您点选“编辑”，一个新的窗口会弹出。 
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14 服务活动需要填入活动说明，点选“叙述”字段输入信息。 

 
 

 
13 您可卷动表格 
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16 点选“结束日期”字段。 

 
 

 
15 点选“*开始日期”字段，依照月/日/年的格式输入日期 
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18 点选日期 

 
 

 
17 点选日历图示，以从日历中选择日期 



11  

20 点选“义工总时数”字段输入时数，此为必填字段 

 
 

 
19 点选“义工总人数”字段以输入信息 
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21 继续滚动会显示更多数据。 

 
 

提示！ 
“捐款”服务活动类型需要输入捐赠的资金总额 「募款」服务活动类型需

要输入募集的资金总额 

选择“货币”并更改货币类型，则可以当地币值输入金额。 
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23 继续滚动以输入活动相关的更多详细信息 

 
 

 
22 继续滚动。 
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25 点选“储存”以储存您输入的信息 

 
 

 
24 点此。 
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提示！当活动结束日期过后，活动状态会转为“现可提报”。 
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储存后，系统将出现绿色的“成功！”信息。点选 X 关闭该信息。 
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28 完成报告活动。点选“完成报告”旁边的铅笔图标 

 
 

 
27 此服务活动为“现可提报” 
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30 点选“储存” 

 
 

 
29 单击“完成报告”字段。 
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提示！若这是一项经常性的活动（无论类型），则现在就设定好未来的活动可节省未来

的时间！ 

 
31 点选“复制” 

 
提示！您可透利用复制按钮进入新建立的活动。 

 

 
复制一项服务活动 

 

 

 

 
如此便完成了服务活动的建立和提报 
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33 点选“编辑” 
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复制后，系统将出现绿色的“成功！”信息。点选 X 关闭该信息。 
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35 输入“八月” 

 
注意！开始日期和结束日期不会从活动中复制过来，这些必须手动输入。 

 
 

 

 
34 我们建议您设立不同的活动名称！点选“标题”即可编辑 
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37 点选“义工总人数”字段。 

 
 

 
36 点选“*开始日期”字段并输入日期，重复此步骤以输入“结束日期” 
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39 滚动回到顶部，并点选“完成报告”字段。 
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若需要，更新“义工总人数”和“义工总时数”以及任何其他指标 
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储存后，系统将出现绿色的“成功！”信息，点选 X 关闭该信息。您已报告了服务

活动。 

 
 

 
40 点选“储存” 
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43 点选“分会服务活动”即可查看新建立的服务活动 

 
 

 
42 欲返回分会详细信息，请点选分会名称或“详细信息”卷标页 
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45 点选“首页”返回登陆页面。 

 
 

 
44 显示服务活动列表 
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“服务活动 - 建立、提报、复制会议活动”快速指南到此结束 


