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Vinkki! Kokousaktiviteeteilla on nyt oma kategoriansa aktiviteetti-ilmoituksessa. 
Mittaristo tämän tyypin aktiviteetteihin löytyy ostakkeen ”Kokoukset” alta. 

Tämä pikaopas kattaa kokousaktiviteettien luomisen, ilmoittamisen, kopioinnin ja 
uutena aktiviteettina ilmoittamisen. 

 

1 Kirjaudu Lion Portaliin lionportal.org 

 

2 Klikkaa "Palvelu" 

Palveluaktiviteetit - Luo, ilmoita, kopioi
 

 kokousaktiviteetti 
Tämä opas pn hyödyllinen kaikille, jotka haluat hallita aktiviteetteja Lion Portalissa. 
Se antaa vaiheittaiset ohjeet kokousaktiviteettien luomiseen, ilmoittamiseen ja 
kopiointiin, joille on nyt omat mittaristonsa palveluaktiviteettien ohella. Seuraamalla 
näitä ohjeita käyttäjät voivat helpottaa ilmoitusten laatimista ja seurata 
vapaaehtoistyönsä tuloksia. Lisäksi oheisten vinkkien avulla parannetaan 
käytettävyyttä, mikä taas helpottaa aktiviteettien hallinnointia yleensä. 

 

 

 

 

http://lionportal.org/
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Luo palveluaktiviteetti 

 

3 Klikkaa "Omat aktiviteetit" 



3  

Vinkki! Vaihtoehdot näkyvät sen mukaan, leo ja lion, tai piirit, joihin sinulla on 
pääsy hallinnoimaan palveluaktiviteetteja. 

 
 

 
4 Klikkaa "Luo palveluaktiviteetti" välilehteä 
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6 Klikkaa "Seuraava" 

 
 

5 Laatiaksesi palveluaktiviteetin klubillesi klikkaa valitntanappulaa klubisi 
nimen vieressä. 
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Vinkki! Jokaisella palveluaktiviteettityypillä on eri tietokentät jotka tulee täyttää. 
Palveluaktiviteettien tyypit ovat: 

• Palveluprojekti 
 

• Varainhankinta 
 

• Lahjoitus 
 

• Kokous 

 
8 Klikkaa tätä pudotusvalikkoa. Valitse palveluaktiviteetin tyyppi 

 
 

 

 
7 Syötä palveluaktiviteetin nimi 
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Uusi palveluaktiviteetti on luotu. Aloita aktiviteetin muokkaaminen 
klikkaamalla kynän kuvaa tai ”muokkaa” painiketta oikealla ylhäällä. 

 
 

 
9 Tässä esimerkissä aktiviteettityyppi on kokous, klikkaa sitten ”Seuraava” 
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12 Syötä/päivitä tiedot klikkaamalla kenttiä tai käytä tabulointipainiketta. 

 
 

 
11 Jos klikkaat "Muokkaa" uusi ikkuna avautuu 
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14 Palveluaktiviteetit vaativat kuvauksen, klikkaa ”Kuvaus” kenttää ja syötä tiedot. 

 
 

 
13 Rullaa lomake läpi 
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16 Klikkaa "Päättymispäivä" kenttää. 

 
 

 
15 Klikkaa "*Aloituspäivämäärä" kenttää. Kirjoita päivämäärä muodossa KK/PP/VVVV 
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18 Klikkaa päivämäärää 

 
 

 
17 Klikkaa kalenteri kuvaketta valitaksesi päivämäärän kalenterista 
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Klikkaa "Vapaaehtoistyötunteja yhteensä" kenttää lisätäksesi tunnit. Tämä on 
pakollinen kenttä 

 
 

 
19 Klikkaa "Vapaaehtoisia yhteensä" kenttää lisätäksesi tiedot 
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21 Rullaamalla eteenpäin saat näkyviin lisää mittareita. 

 
 

Vinkki! 
Lahjoiteutut varat yhteensä on vaadittu tieto ”Lahjoitus” 
palveliaktiviteetin tyypissä ja Kerätyt varat yhteensä tieto vaaditaan 
”Varainkeruu” palveluaktiviteetin tyypissä. 

Varat voidaan syöttää paikallisessa valuutassa valitsemalla ”Valuutta” ja 
muuttamalla valuuttatyyppiä. 
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23 Jatka rullausta ja syötä valinnaisia tietoja aktiviteetista 

 
 

 
22 Jatka rullausta 
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25 Klikkaa "Tallenna” tallentaaksesi tiedot 

 
 

 
24 Klikkaa tästä. 
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Vinkki! Kun aktiviteetin päättymispäivä on mennyt tila muuttuu ”Valmis 
ilmoitettavaksi” tilaan. 
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Kun tallennettu ilmestyy ruutuun vihreä ”Onnistui!” viesti. Klikkaa ”X” 
sulkeaksesi viestin. 
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28 Ilmoita aktiviteetti. Klikkaa kynän kuvaa ”Raportti valmis” kohdassa. 

 
 

 
27 Tämä palveluaktiviteetti on "Valmis ilmoitettavaksi" 
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30 Klikkaa "Tallenna" 

 
 

 
29 Klikkaa "Raportti valmis" kenttää. 
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Vinkki! Jos tämä on toistuva aktiviteetti (mikä vain tyyppi) voit säästää vaivaa 
tulevien aktiviteettien ilmoittamisessa! 

 
31 Klikkaa "Kopioi" 

 
Vinkki! Pääset uuteen aktiviteettin kopioi-painikkeesta. 

 

 
Kopioi palveluaktiviteetti 

 

 

 

 
Olet luonut ja ilmoittanut palveluaktiviteetin. 
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33 Klikkaa "Muokkaa" 
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Kun kopioitu vihreä ”Onnistui!” viesti ilmestyy. Klikkaa ”X” sulkeaksesi 
viestin. 
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35 Kirjoita "Aug" 

 
Huomio! Aloitus- ja päättymispäivät eivät kopioidu aikaisemmasta aktiviteetista. 
Ne tulee kirjoittaa erikseen. 

 
 

 

 
34 On suositeltavaa, että muutat otsikkoa jokaiseen erikseen! Klikkaa ”Otsikkoa” 
muokataksesi sitä 
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37 Klikkaa "Vapaaehtoisia yhteensä" kenttää. 

 
 

 
36 Klikkaa " start date" kenttää lisätäksesi päivämäärä. Toista ”päättymispäivän” 
kohdalla 
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39 Rullaa takaisin ylös ja klikkaa "Raportti valmis" kenttää. 

 
 

3
 

Muokkaa tarvittaessa ”Vapaaehtoisia yhteensä” ja ”Vapaaehtoistunnit 
yhteensä” ja muita tietoja. 
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Kun tallennettu ilmestyy ruutuun vihreä ”Onnistui!” viesti. Klikkaa ”X” 
sulkeaksesi viestin. Palveluaktiviteettisi on ilmoitettu. 

 
 

 
40 Klikkaa "Tallenna" 
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43 Klikkaa "Klubin palveluaktiviteetit" katsoaksesi uusinta palveluaktiviteettia 

 
 

 
42 Palaa klubin tietoihin klikkaamalla Klubin Nimi kohtaa tai "Tiedot" välilehteä. 
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45 Klikkaa "Home" palataksesi etusivulle 

 
 

 
44 Palveluaktiviteettien lista näkyy 
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Tähän päättyy ”Palveluaktiviteetit - Luo, ilmoita, kopioi
 kokousaktiviteetti” pikaopas. 


