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Serviceaktiviteter - Kopiera en 
serviceaktivitet 
Denna vägledning ger en enkel metod att kopiera en serviceaktivitet i Lion Portal, vilket gör 
det enklare att upprepa och hantera serviceaktiviteter. Den beskriver viktiga detaljer som 
automatisk utkast och att uppdatera viktig information som datum och titlar, vilket säker-
ställer att användarna kan anpassa den kopierade aktiviteten. Genom att följa stegen i 
denna vägledning kan användarna effektivisera hanteringen av serviceaktiviteter samtidigt 
som de är medvetna om begränsningar, till exempel att det inte finns några bilder i de 
kopierade serviceaktiviteterna. Sammantaget är denna resurs viktig för alla som vill förbättra 
sin produktivitet och organisation när det gäller att hantera serviceaktiviteter. 

 

 

 

 
Leta reda på aktiviteten att kopiera 

 

Tips! Denna vägledning visar hur du kopierar en serviceaktivitet. 

När en aktivitet kopieras: 

Notera 1: Statusen är inställd på "Utkast", alla datum är inställda på blank, 
inrapporterad är avmarkerad och bilder från aktiviteten kopieras inte. 
Dessa måste fyllas i för att inrapportera aktiviteten. 

Notera 2: Mätvärden och andra data inför inrapportering kopieras. Dessa 
kan accepteras eller ändras för den nya aktiviteten. 

Notera 3: Bilder kopieras inte till den nya aktiviteten. 

 
1 Logga in på Lion Portal lionportal.org 

 
Tips! Det finns två sätt att hitta den aktivitet som ska kopieras: 

 
• Från Hjälpinsatser > Mina aktiviteter i det övre navigeringsfältet 

 
• Från Min klubb > fliken Klubbens serviceaktiviteter 

 
Båda visas 

http://lionportal.org/
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Hitta från Hjälpinsatser > Mina aktiviteter 

 
2 Klicka på "Hjälpinsatser". 
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3 Klicka på "Mina aktiviteter". 

4 Listan "Mina klubbaktiviteter (senaste tre månader)" är standardvyn. Klicka på 
pilen nedåt bredvid vyns titel för att ändra till en annan vy. 
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5 Klicka på länken till den serviceaktivitet som du vill kopiera. 

 
6 Aktiviteten öppnas. Klicka på "Kopiera" för att påbörja processen. 
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Hitta från Min klubb > fliken Klubbens serviceaktiviteter 

 
7 Klicka på "MIN KLUBB". 
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8 Klicka på fliken "Klubbens serviceaktiviteter". 

9 Listan över klubbens serviceaktiviteter visas. Klicka på kolumnrubriken för att sortera 
listan efter den valda kolumnen. 



7  

 
 

 
10 Klicka på länken till den serviceaktivitet som du vill kopiera. 

 
11 Klicka på "Kopiera”. 
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Redigera den kopierade aktiviteten 

 

 
12 Aktiviteten öppnas. Klicka på "Kopiera" för att påbörja processen. 

13 Ett grönt meddelande om att det gick bra visas. Klicka på "X" för att stänga meddelandet. 
Den nya aktiviteten är redo att uppdateras med information om denna nya aktivitet. 
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Observera! När en serviceaktivitet kopieras är startdatum och slutdatumen tomma. 
Aktiviteten är inställd på "Ej inrapporterad". Dessa fält måste uppdateras för att 
aktiviteten ska kunna inrapporteras som slutförd. 

Tips! Vi föreslår att du ändrar titeln på serviceaktiviteten för att göra den lättare att 
hitta i framtiden. För att spara ändringarna krävs ett "Startdatum". 

 
Exempel på metod för redigering 

 
14 Redigera titel genom att klicka på pennan bredvid "Titel". 
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15 Klicka i fältet "Titel" för att redigera namnet. 

 
16 Klicka på "Spara". 
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Tips! Om det uppstår ett fel när du försöker spara. Hjälpsamma budskap leder dig till 
de punkter där du kan korrigera felen 

17 "Startdatum" krävs för att spara aktiviteten. Felmeddelandet kommer att dyka upp för 
att visa felet/felen. Klicka på länken till felet. I det här exemplet är det "Startdatum" 
som är felet. 
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18 Om du klickar på länken kommer du till det fält som orsakar felet. Nedanstående 
information ger en detaljerad beskrivning av felet. Rätta till uppgifterna och klicka 
på "Spara". 

 
Slut på exempel på metod för redigering 

 
Exempel på metod för nytt fönster 
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19 Klicka på "Ändra". 

 
20 Klicka i det eller de fält som ska ändras och klicka sedan på "Spara" för att spara dina  
 uppdateringar. 
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Slut på exempel på metod för nytt fönster 

 
Påminnelse: Bilder kopieras inte till den nya aktiviteten. 

 
21 Notera: Det finns inga bilder för denna nya aktivitet. 
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22 För att återvända till klubbsidan klicka på länken under "Sponsor". 

 
23 Klicka på "Hem" för att återgå till startsidan. 
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24 Detta avslutar snabbvägledningen "Serviceaktiviteter - Kopiera en serviceaktivitet". 


