
アクティビティ報告の作成
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【Lion Portal アクティビティ報告の権限一覧】

アクティビティ報告の作成 国際協会への報告／「報告完了」へのチェック

ライオンズクラブ • クラブの会員は誰でも可能
• クラブ業務担当者
• 複合地区/地区GSTコーディネーター、複合地

区/地区IT委員長、複合地区/地区業務担当者
• ガイディングライオン

• クラブ会長、幹事、奉仕委員長、業務担当者
• 複合地区/地区GSTコーディネーター、複合地区/

地区IT委員長、複合地区/地区業務担当者
• ガイディングライオン

レオクラブ • レオクラブの会員は誰でも可能
• レオクラブ顧問
• スポンサークラブの会長、幹事、業務担当者
• 複合地区/地区業務担当者

• レオクラブ会長、幹事、顧問
• スポンサークラブの会長、幹事、業務担当者
• 複合地区/地区業務担当者

クラブ支部 • クラブ支部の会員ならびに親クラブの会員は
誰でも可能

• 親クラブのクラブ業務担当者

• 親クラブのクラブ会長、幹事、奉仕委員長、業務
担当者

• 複合地区/地区GSTコーディネーター、複合地区/
地区IT委員長、複合地区/地区業務担当者

地区及び複合のアクティビティ報告の権限については「アクセスと役員の権限」をご参照ください。

https://cdn2.webdamdb.com/md_wIwfUn42Ig41.jpg.pdf?v=1
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ライオンポータルへログインし、「奉仕」を選択。

http://www.lionportal.org/
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アクティビティ報告の一覧は、デフォルトで自分の所属クラブの今年度のアクティビティ報告が表示されています。
新規のアクティビティ報告を開始するには、「アクティビティを作成」をクリック。

クラブの会員は誰でもアクティビティ報告の作成が可能です。アクティビティ報告は記入途中で下書き保存ができる
ので、後ほど再度編集を行うこともできます。
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自分が所属するクラブの名前が表示されるので、クラブ名の左の丸にチェックを入れて「次へ」をクリック。

• 複数のクラブを担当しているクラブ業務担当者の場合は、表示さ
れるリストから報告を行いたいクラブを選択します。

• 地区役員の場合は、クラブ名の他に地区名も表示されます。

• レオクラブ顧問の場合は、レオクラブ名も表示されます。

• クラブ支部のアクティビティは親クラブのアクティビティとして報告
するので、親クラブ名にチェックを入れいます（クラブ支部名は表
示されません）。

レオクラブのアクティビティ報告を、スポンサークラブの会長・幹事・
業務担当者、または地区業務担当者が行いたい場合

①「レオクラブ、ライオンズクラブ、または地区を検索」にチェックを入
れる。

②Nameにレオクラブ名を半角ローマ字で入力するか、「Search by 
Id」にチェックを入れて、レオクラブ番号を入力し、「次へ」をクリック。
※クラブ名は正確に入力する必要があります。レオクラブ番号での
検索が簡単です。

①

②
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アクティビティのタイトルを日本語で入力し、ドロップダウンメニューからアクティビティのタイプを選択して、「次へ」をク
リック。

アクティビティのタイトルを入力してください（日本語可）

アクティビティの種類を選択してください

ここで選択するアクティビティのタイプに応じて、報告すべき内容が変わってきます。各タイプの説明と報告す
べき数値については、「奉仕のインパクトを測定」の資料をご参照ください。

ここに報告を作成しようとし
ているクラブ名/レオクラブ
名/地区名が表示されます。

https://cdn2.webdamdb.com/md_AJIDGnR0Cv78.jpg.pdf?v=1
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新規のアクティビティ報告が作成され、編集画面が表示されます。

アクティビティ報告の「状況」は、開始日に応じて変わります。
• 「下書き」 - 「開始日」が未入力
• 「計画済み」 - 「開始日」が今日より先の日付
• 「報告準備完了」 - 「開始日」が今日の日付もしくは今日以前の日付
• 「報告済み」 - アクティビティ報告の「報告完了」にチェックが入っている

【注意】 アクティビティ報告を「LCIに提出」または「報告完了」できるのは、「終了日」の日付が今日または今日
以前の日付になっており、必要な項目がすべて入力済みなっている場合です。
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アクティビティ報告のページが開くので、アクティビティの詳細を入力していきます（※下記はアクティビティタイプで「奉仕事業」を選択した場
合の画面です）。

1. 編集を開始するには、画面右上の「編集」ボタンをクリック
するか、各項目にある鉛筆のアイコン をクリックします。

2. 下記の必須項目を入力していきます。
a. 開始日
b. 終了日
c. 分野
d. 事業の種類
e. 説明（日本語入力可）
f. 必要なメトリックの項目（入力方法の詳細は次ページ）

3. 画像がある場合は画面右上の「画像のアップ」から画像を
アップロードします。（1ファイル=3GB以下）

4. 必要に応じて、画面下部にある「オプションのメトリック」と
「さらなる詳細」の欄も入力します。（詳細は本資料12ペー
ジ参照）

5. 画面下部の「保存」をクリックすると入力内容を下書き保存
できます。

1

2

3

4 5

a b

c d

e

f

項目名の横にある の
マークをクリックすると各
項目の説明が表示され
ます。

各項目の意味を確認したい場合は、「奉仕アクティ
ビティの情報」もご参照ください。

https://cdn2.webdamdb.com/md_wTu8sxS0mfG02YEN.jpg.pdf?v=1
https://cdn2.webdamdb.com/md_wTu8sxS0mfG02YEN.jpg.pdf?v=1
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6. 報告を国際協会へ提出する
全ての項目の入力が完了したら、画
面右上にある「LCIに報告」をクリック
し、作成した報告を国際協会に提出
します。その際、記入漏れの項目が
ある場合は注意喚起のメッセージが
表示されます。

もしくは、「報告完了」のチェックボッ
クスにチェックを入れて「保存」をク
リックすることでも報告の提出ができ
ます。

7. 報告を削除する
作成した報告を削除したい場合は、
画面右上の「削除」をクリックします。

7

6

6
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必要なメトリックの項目の入力のしかた

必要なメトリックの項目は、最初に選択したアクティビティのタイプ（寄付、資金獲得、例会、奉仕事業）に応じて異なります。
それぞれのアクティビティのタイプでどの項目が報告必須かは、下記の表でご確認ください。この表が掲載されている「奉仕のイン
パクトを測定」の資料には、報告のヒントや受益者数の推定方法、報告の際の注意点、よくある質問などが記載されていますので、
ご一読ください。

https://cdn2.webdamdb.com/md_AJIDGnR0Cv78.jpg.pdf?v=1

例えば、報告するアクティビティが「奉仕事業」の場合、受益者数、総
奉仕者数、合計ボランティア時間数の入力が必須です。

• 受益者数： このアクティビティによって恩恵を受けた人の数
• 総奉仕者数： このアクティビティに参加した会員と非会員の数
• 合計ボランティア時間数： 活動の計画と推進に費やされた時間

https://cdn2.webdamdb.com/md_AJIDGnR0Cv78.jpg.pdf?v=1
https://cdn2.webdamdb.com/md_AJIDGnR0Cv78.jpg.pdf?v=1
https://cdn2.webdamdb.com/md_AJIDGnR0Cv78.jpg.pdf?v=1
https://cdn2.webdamdb.com/md_AJIDGnR0Cv78.jpg.pdf?v=1
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「寄付」のアクティビティ報告で寄付金額を入力する際、まず通貨で日本円を選択し（日本円で寄付をした場合）、
「合計寄付金額」は日本円の金額を入力してください。これで一旦保存をすると、「合計寄付金額（USD）」が自動計
算されます。資金獲得の金額入力についても同様です。

【注意】 報告するメトリックの数値には上限が設けられていま
す。上限以上の数値を入力することも可能ですが、Insightsに
反映されるのは上限値になります。

【注意】 LCIF への寄付金は、財団によってデータが管理されているため、奉仕アクティビティとして報告すべきでは
ありません。寄付のアクティビティとして報告するのは、LCIF以外の団体へ金銭での寄付を行った場合のみです。ま
た、物品の寄付は「寄付」ではなく「奉仕事業」として報告してください。

【注意】 奉仕事業にかかった経費（例: 奉仕先に提供する物品の購入費用等）を報告する箇所はありません。
記載したい場合は「説明」欄に記入し、寄付金額や資金獲得金額の欄では報告しないようご注意ください。
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「オプションのメトリック」と「さらなる詳細」の項目

以下の項目の入力はすべて任意です。

植樹または手入れを行った木の本数

このアクティビティがクラブの主要アクティビティの場合はチェックを入れる。

※主要アクティビティとは、繰り返し行われる活動で、クラブがその特有の長所と能力を活
かして地域社会のニーズを満たせるようにするものです。

このアクティビティがLCIFの交付金を受け
て実施される場合はチェックを入れる。

アクティビティを実施場所の名称

アクティビティの開始時間と終了時間

日本国内で行われたアクティビティの場合は
(UTC+09:00) (Japan Standard Time)を選択

実施場所の住所

1つの事業が複数のアクティビティタイプ（奉仕事業、資金獲得、寄付、例会等）に該当する場合、１つのアクティビ
ティ報告ですべてを報告することが可能です。
例えば、1つの事業で「資金獲得」と「寄付」の両方を行ったような場合（例：チャリティゴルフで集めた資金を特定の
団体に寄付する、など）、資金獲得のアクティビティ報告を作成し、オプションのメトリックで寄付金額を入力するこ
とができます。
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レコードIDをクリックすると、アクティビティ報告
ページが開き、編集やコピー、削除ができます。

各列の幅を変更したり、項目名をクリックして並べ替えが可能です。

報告完了にチェックが入っていないものは、
国際協会へ未報告（下書き保存）の状態です。

下書き保存したアクティビティ報告を確認・再度編集する方法

保存したアクティビティ報告は「奉仕」のページのアクティビティ報告一覧に掲載されています。
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