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Serviceaktiviteter –  
Komplett snabbvägledning 
Denna vägledning ger en omfattande översikt över hur man skapar och inrapporterar 
serviceaktiviteter såsom insamlingar och serviceprojekt. Den beskriver viktiga fält, 
roller som ansvarar för inrapportering och instruktioner om effektiv användning av 
Lion Portal. Genom att följa denna vägledning kan användarna hantera sina 
serviceprojekt och se till att all nödvändig information samlas in och inrapporteras 
korrekt, vilket främjar ansvarstagande och öppenhet i klubbarna. 

 

 

 
Tips! Denna snabbvägledning visar hur man skapar och inrapporterar en 
serviceaktivitet samt all information som kan samlas in och inrapporteras. 

Denna serviceaktivitet är en aktivitet av typen "serviceprojekt" där pengar 
samlades in och en del donerades till en lokal organisation. Information 
om "insamlade medel" och "donerade medel" inrapporterades också. 
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Observera! Alla serviceaktiviteter måste ha: 

 
• Hjälpområde 

 
• Projekttyp 

 
• Beskrivning 

 
• Startdatum 

 
• Slutdatum 

Ytterligare information om aktivitetstyp: 

• Serviceprojekt: 
 

• Totalt antal frivilliga 
 

• Totalt antal arbetstimmar 
 

• Personer som fått hjälp 
 

• Insamling 
 

• Totalt insamlat belopp 
 

• Donation 
 

• Totalt belopp som donerats 
 

• Organisation som gynnats 
 

• Möte: 
 

• Totalt antal deltagare 

 
Observera! Alla klubbmedlemmar kan skapa och uppdatera en serviceaktivitet, 
men endast vissa titlar kan inrapportera aktiviteten som "slutförd". 

Titlar på klubbnivå är: 

• President 
 

• Sekreterare 
 

• Serviceordförande 
 

• Klubbens administratör 

Titlar i distrikt/multipeldistrikt (på uppdrag av klubben) 

• Distriktsguvernör 
 

• Distriktssekreterare 
 

• Distriktets/multipeldistriktets administratör 
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1 Logga in på Lion Portal lionportal.org 

 

2 Klicka på "Hjälpinsatser". 

http://lionportal.org/


4  

 

 

 

3 Klicka på "Mina aktiviteter". 

4 Klubbens aktiviteter (senaste 3 månaderna) är standardlistan. 
För andra alternativ klickar du på "Välj en listvy: Hjälpinsatser". 
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Skapa en serviceaktivitet 

 

 

5 Andra visningsalternativ visas. Klicka i menyn för att ändra vy. 

Tips! Alla medlemmar i klubben kan skapa en serviceaktivitet och ange 
information. Aktiviteter kan sparas när som helst, med möjlighet att 
redigera och lägga till mer detaljer vid ett senare tillfälle. 
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6 Klicka på "Skapa serviceaktivitet". 

7 De enheter som du kan skapa serviceaktiviteter för visas. 
Klicka i rutan för att välja enhet och klicka på "Nästa". 
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Ändra aktiviteten

 
8 Ange ett namn på serviceaktiviteten. Klicka på menyn för att välja aktivitetstyp. 

 
9 Klicka på "Nästa". 
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10 En ny serviceaktivitet skapas och den nya aktiviteten visas. 

Tips! Aktivitetens "Status" ändras allt eftersom tiden går baserat på aktivitetens 
"Startdatum". 

• Utkast - Inget startdatum har angivits 
 

• Planerad - Startdatumet är större än dagens datum 
 

• Redo att inrapportera - Startdatumet är lika med eller mindre än dagens datum 
 

• Inrapporterad - Aktiviteten har markerats som "Rapport slutförd" 

Observera! Aktiviteter kan inte inrapporteras som "Rapport slutförd" förrän 
aktivitetens SLUTDATUM är dagens datum eller tidigare OCH de nödvändiga 
uppgifterna har lagts in om aktivitetstypen. 
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11 Nya aktiviteter får statusen "Utkast". 

 
12 Bläddra för att se alla detaljer om aktiviteten. 
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Tips! Det finns två alternativ för att ändra en aktivitet: 

 
• Samma sida - Den befintliga sidan går till redigeringsläge 

 
• Ny sida - Öppnar ett nytt fönster i redigeringsläge 

 
Tips! Följ dessa steg för att redigera på samma sida 

 
13 För att börja redigera aktiviteten på samma sida klickar du på ikonen med en 

penna. 
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14 Fälten kan nu redigeras. Fortsätt att lägga till information och bläddra genom 

formuläret. 

 
Tips! Gör så här för att redigera i ett nytt fönster 
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Detaljerat exempel på inmatning av fält om en 
serviceaktivitet 

 
15 Klicka på knappen "Ändra" längst upp till höger. 

16 Fönstret öppnas. Fortsätt att lägga till information och bläddra genom formuläret. 
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17 Klicka för att välja "Hjälpområde". 

 
18 Klicka för att öppna menyn "Projekttyp". 
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19 Listan över "Projekttyper" baseras på det "Hjälpområde" som har valts tidigare. 

20 Klicka på fältet "Beskrivning" för att lägga till en beskrivning. En beskrivning 
krävs för att rapporten ska bli komplett. 
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21 Ange beskrivningen. 

 
22 Klicka på fältet "*Startdatum". 
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23 Ett datum kan väljas från kalendern. 

 
24 Datumet kan också skrivas in i fältet. 



17  

 
 

25 Detta exempel är ett serviceprojekt. Antal personer som har fått hjälp är 
obligatoriskt. Klicka på fältet "Antal personer som har fått hjälp" för att ange 
uppgifterna. 

26 Ange "Personer som har fått hjälp". Det finns ett tak för detta antal gällande 
aktiviteter som inrapporteras på klubbnivå. Håll muspekaren över "i" för att 
se hjälpbeskrivningen. 
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27 Detta exempel är ett serviceprojekt. "Totalt antal frivilliga" är obligatoriskt. 
Klicka på fältet "Totalt antal frivilliga" för att ange uppgifterna. 

 
28 Klicka på fältet "Ej medlemmar som deltog". 
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29 Klicka på fältet "Ej medlemmar familjemedlemmar som deltog". 

30 Detta exempel är ett serviceprojekt. "Totalt antal arbetstimmar" är obligatoriskt. 
Klicka på fältet "Totalt antal arbetstimmar" för att ange uppgifterna. 
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Observera! Valfria mätvärden kan anges för serviceaktiviteter. Observera att det 
kan finnas tak för inrapportering av klubbar. Dessa kan visserligen registreras, 
men när aktiviteten flyttas till Insights kommer mätvärdet att begränsas. 

 
31 Klicka på fältet "Totalt insamlade medel". 
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32 Beskrivning av tak för insamlade medel. 

 
33 Beskrivning av tak för donerade medel. 
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Observera! Om aktiviteten donerade medel är det obligatoriskt att ange 
mottagande organisation. 

 
34 Klicka på fältet "Mottagande organisation". 

Tips! Detta är annan valfri information som kan anges för serviceaktiviteter. 
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35 Valfritt! Fältet "Antal planterade/vårdade träd". 

 
36 Valfritt! Klicka på fältet "Specialaktivitet". 



24  

 
 

 
37 Valfritt! Klicka på fältet "Plats". 

 
38 Valfritt! Fältet "Starttid". 



25  

 
 

 
39 Valfritt! Fältet "Sluttid". 

 
40 Valfritt! Fältet "Platsens tidszon". 
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41 Välj från menyn. Bläddra till och klicka på "Tidszon". 

 
42 Detaljer kan anges för platsens läge. 
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Spara inmatad information 

 
43 Klicka på det land där platsen ligger. 

 
44 Valfritt! Adressuppgifter kan matas in. 
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Inrapportera "Rapport slutförd"

 
45 Klicka på "Spara" 
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46 Denna aktivitet uppfyller kraven för att inrapporteras som slutförd. 

 
47 Denna aktivitet uppfyller kraven för att inrapporteras som slutförd. 
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48 Dubbelklicka i rutan "Rapport slutförd". 

 
49 Klicka på fältet "Rapport slutförd" för att markera rutan. 
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Sammanfattning och visa serviceaktiviteter 

 
50 Klicka på "Spara" för att slutföra rapporten. 

 
51 Klicka på "Avbryt" för att avbryta slutförd rapport. 



32  

 
 

 
52 För att komma tillbaka till "Klubbsidan" klickar du på klubbens länk enligt bilden 

nedan. 

 
53 Klicka på "Klubbens serviceaktiviteter". 
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54 Klicka på "Visa alla serviceaktiviteter". 

 
55 Kolumnbredden kan justeras för att underlätta visningen. Klicka och dra på det 

sätt som visas nedan. 



34  

Inrapportera en aktivitet som slutförd från fliken 
"Klubbens serviceaktiviteter" 

 

56 Bläddra igenom listan för att se listan över aktiviteter. Välj den aktivitet som 
ska inrapporteras genom att klicka på länken till serviceaktiviteten. 



35  

 
 

 
57 Serviceaktiviteten är öppnad. Dubbelklicka på ikonen med en penna för att 

redigera. 

 
58 Klicka på fältet "Rapport slutförd" för att markera rutan. 
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59  Klicka på "Spara" för att slutföra uppdateringen. 

60 Detaljvyn stängs och återgår till listan över serviceaktiviteter. Aktiviteten visas 
nu som rapport slutförd. 
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61 För att återgå till sidan "Klubbdetaljer” klickar du på klubbens länk. 

 
62 För att återgå till startsidan klickar du på "Hem". 



38  

 

 
63 Detta avslutar snabbvägledningen "Serviceaktiviteter - Komplett 

snabbvägledning". 


