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■目次 

 

 

１．システムにログインする  P 2 

      クラブ活動報告を行うには、まず ServannA（サバンナ）システムに 
ログインする必要があります。最初にその方法について説明します。 

 

２．クラブ活動報告書   P 4 

      クラブ活動報告書の実際の書き方について説明します。 
 

３．クラブ管理     P 21 

      事務局や例会所の連絡先などを登録します。 
他にも、クラブ役員の設定、ログインする為のパスワードも設定します。 

 

４．会員管理     P 27 

      クラブ会員の検索や、氏名などの設定を行います。 
報告書にも会員情報は必要なので、正確な情報を登録してください。 

 

５．ＭＲ集計表     P 29 

      各クラブのアクティビティ集計表など、各種集計表を確認できます。 
 

６．地区キャビネットに質問をする P 30 

      操作などでわからないことがあったら、地区キャビネットに質問して 
ください。後ほど、担当者から連絡いたします。 

 

 

 

 

 

 
※このシステムは国際本部や連絡事務所とは関係ありません。 質問をする場合は、 
必ず質問フォーム（ P30 参照 ）などを利用して地区キャビネットにご連絡ください。
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■システムにログインする 

 

 

1．インターネットブラウザで、以下のアドレスのページにアクセスしてください。 

 https://www.lc-mmr.jp/ 
 

 ≪システム推奨環境≫ 
 Windows98以降  ・・・ Internet Explorer 6.01以降 ／ FireFox 1.0以降 
 Macintosh OS9 以降 ・・・ Safari 1.0以降 ／ FireFox 1.0以降 
 

 

2．アクセスすると以下の画面が表示されます。これをログイン画面と呼びます。 
 

 ID とパスワードをそれぞれ入力して、「開始する」をクリックしてください。 
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※IDやパスワードを忘れてしまった場合は、お手数ですが 
電話か FAXで地区キャビネット事務局まで連絡してください。 



3．ログインすると以下の画面が表示されます。これをWelcome画面と呼びます。 

※地区キャビネットやシステム側からのお知らせ等が表示される事もあります。 
 

 
 

 
左上の「ServannA のロゴ」をクリックすると、 
いつでもこのWelcome画面に戻ります。 

 

 
右上の「終了する」をクリックすると、最初のログイン画面に戻ります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

システムの名称 （ ServannA ） の由来について 
 

ServannA とは、Service（奉仕）の Annals（記録、年報） という２つの単語の 
それぞれ最初の部分をつなげた造語です。 

 

また、“ライオン“ がその活動の場としているのは ”サバンナ” である。 

・・・という二重の意味（ダブルミーニング）になっています。 
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■クラブ活動報告書 

 

 

1．左側にあるメニューの「クラブ活動報告書」をクリックすると、毎月の活動報告を行う 
画面が表示されます。 
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2．「クラブ活動報告書」をクリックして開いた直後は当月の報告書になっていますが、 
右上の年度を選択すると、過去の活動報告を確認することも出来ます。 
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3．「会員数及び例会平均出席率」には、当月の会員数や入退会者数が表示されます。 
※入退会者の登録方法は次の項目でご説明します。 

 

 
 

例会出席率やライオネス、レオクラブの会員数は手動で入力してください。 

 

 

4．入会者や退会者の登録を行う場合は、「会員動静の登録・変更」ボタンをクリック 
してください。 

 

 
 

※これ以降、4-1 ・・・ 4-5 まで会員動静の説明になります。 
 

 

 

 

 

 

 



4-1．「会員動静の登録・変更」ボタンをクリックすると、当月の会員動静を登録する 
 画面が表示されます。 

 

当月の入退会者が一覧表示されます。 

 
 

 

4-2．新入会員の登録の場合 
 

①新入会を選択します。 

 

②個人情報を入力します。   ③入力が終わったら「報告」ボタンをクリックします。 

 

※氏名、フリガナ、性別、住所は必須項目なので、必ず入力してください。 
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※住所入力の際には、郵便番号による住所検索が利用できます。 
詳しい使い方については、クラブ管理の項目 8．（ P24 ）を参照してください。 



4-3．再入会、転入の登録の場合 
 

①再入会（または転入）を選択します。 

 

②「会員一覧を表示」ボタンをクリックします。 

 

③会員の一覧が表示されるので、「退会者」にチェックを入れて 
会員番号（または氏名）を入力して「検索する」ボタンをクリックします。 

 

 

④該当者が一覧に表示されていたら、その会員をクリックします。 

 

 

 7



⑤クリックした会員の個人情報が表示されるので、間違いなければ「報告」ボタンを 
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クリックしてください。 

 

 

 

※会員一覧に該当者が表示されない場合は、4-2．新入会員の登録の場合と 
同じ手順で会員情報を登録してください。 

 

⑥「報告」ボタンをクリックすると、当月の会員動静の一覧に表示されます。 
 

氏名や住所などを間違えた場合は、会員名をクリックすると下の詳細情報に 
表示されます。 

 

 
 

登録を削除したい場合は、右側の「削除」ボタンをクリックしてください。 

 



4-4．転出、退会、退会（逝去）の登録の場合 
 

①転出（または退会、退会（逝去））を選択します。 

 

②「会員一覧を表示」ボタンをクリックします。 

 

 

③会員の一覧が表示されます。（次のページが存在する場合もあるので注意。） 
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④該当者が一覧に表示されていたら、その会員をクリックします。 

 

 



⑤クリックした会員の個人情報が表示されるので、間違いなければ「報告」ボタンを 
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クリックしてください。 

 

 

※会員一覧に該当者が表示されない場合は、4-2．新入会員の登録の場合と 
同じ手順で会員情報を登録してください。 

 

 

4-5．登録が終了したら、左上の「×」ボタンをクリックしてください。 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5．アクティビティの登録は「ACTの内容」という部分で行います。 
 

※これ以降、5-1 ・・・ 5-7 までアクティビティの説明になります。 
 

 

 

5-1．アクティビティを行った日付を選択します。 
 

※最初は、レポートを開いた時点の日付が自動的に入っています。） 

 
 

 

5-2．左側のドロップダウン項目の中から、実施したアクティビティを選択します。 
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5-3．右側のドロップダウン項目の中から、実施したアクティビティを選択します。 
 

 
※左側で選択した項目に応じて、右側の項目内容が変わります。 

 

 

5-4．選択したアクティビティによっては、追加の入力項目が表示されます。 
 

 

※献血の他に、献腎や骨髄バンク、資金獲得事業なども追加項目があります。 

 

 

5-5．右側の「金銭 ACT」には金額を、「労力 ACT」には時間を記入してください。 
また、アクティビティの選択項目の下には、コメントを入力してください。 

 

 

＊＊駅前で献血を行いました。 ・・・等々。 
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5-6．アクティビティの項目を増やす場合は、 
「アクティビティの入力欄を１つ増やす」をクリックしてください。 

 

 

 

※アクティビティを削除する場合は、「削除」ボタンをクリックしてください。 

 

 

5-7．特徴的なアクティビティについては、最後の項目に入力してください。 
ここに記入された内容は、ライオン誌へ報告されて記事の元になります。 
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6．MJFの登録を行う場合は、「LCIF」の部分をクリックします。（どこでも構いません） 
 

 
 

※これ以降、6-1 ・・・ 6-6 まで MJFの説明になります。 
 

 

 

 

6-1．「LCIF」の部分をクリックすると、当月の MJFを登録する画面が表示されます。 
 

当月に MJFを行った会員が一覧表示されます。 

 

 

 

6-2．最初に、「検索する」ボタンをクリックしてください。 
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6-3．会員の一覧が表示されるので、MJFを行う会員をクリックして選択してください。 
 

※次のページが存在する場合もあるので注意。 
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6-4．クリックした会員の情報が表示されるので、 
クレジットか銀行振込か選択して「登録する」ボタンをクリックしてください。 

 

 



6-5．「登録する」ボタンをクリックすると、当月の MJF会員一覧に追加されます。 
 

 

 

 

6-6．登録情報を取り消すには、「削除」ボタンをクリックします。 
 

 
 

※登録作業が終了したら、「×」ボタンをクリックして終了してください。 
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7．MJFの登録が終了したら、次はクラブでの献金を登録します。 
 

 
 

 

クラブでの献金はドル、円、どちらでも登録することが出来ます。 
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端数を調整したい場合は、調整金額に入力してください。 

 

献金に関するコメントがある場合は、ここに入力してください。 

 

 

 

8．最後に、何か記述しておく必要があれば、その他備考欄に記入しておいてください。 
 

 

 



9．報告書を書き終えたら、「キャビネットに提出する」ボタンをクリックしてください。 
 

 
 

 

「書きかけを保存する」ボタンをクリックした場合、報告書の内容は保存 
されますが、キャビネットには提出されませんのでご注意ください。 
※このボタンは、作業途中で中断する際などにご利用ください。 

 

 
 

 

 

10．「キャビネットに提出する」ボタンをクリックすると、提出済の判子が押されます。 
 

 
 

 

11．「印刷画面を表示する」ボタンをクリックすると、印刷画面が表示されます。 
 

  
 

※これ以降、11-1 ・・・ 11-5 まで印刷の説明になります。 
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11-1．「印刷画面を表示する」ボタンをクリックすると、以下のウィンドウが開きます。 
 

 

 

 

11-2．しばらく待っていると、生成されたレポート（PDF ファイル）が表示されます。 
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11-3．「印刷」ボタンをクリックすると印刷することが出来ます。 
また、「コピーを保存」ボタンをクリックすると、PDF ファイルが保存出来ます。 

 

 
 

 画面はWindows版の Adobe Reader 7.0 です。 
 使用している環境やソフトウェア等によって表示される内容は異なります。 

 

 

 

11-4．レポートの生成に失敗した場合は、以下のようなメッセージが表示されます。 
 

 

※この場合は、しばらくお時間をおいてから再度お試しください。 
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■クラブ管理 

 

 

1．左側にあるメニューの「クラブ管理」をクリックすると、クラブ情報を管理する画面が 
表示されます。 

 

 

 

 

2．会長、幹事、会計などのクラブ役員を登録することが出来ます。 
また、システムにログインする為の IDとパスワードも設定（あるいは変更）出来ます。 

 

 

 
 

 役員は３種類登録されています。 
会長、幹事はレポートの読み書きが可能で、会計は読むことしか出来ません。 

 

 

 ID とパスワードはシステムにログインする際に使用します。（ P2参照 ） 
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3．担当者の欄をクリックすると、クラブ会員の一覧が表示されます。 
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                                     クリックすると画面が切り替わります。 

 

クラブ役員として登録する会員をクリックして選択してください。 

 

 

 

4．登録内容を変更した場合は、最後に必ず「変更する」ボタンをクリックしてください。 
 

 



5．クラブ管理では、クラブ役員の他にもクラブの連絡先等を登録することが出来ます。 
右上にある「編集する」ボタンをクリックしてください。 
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6．クラブ事務局の連絡先や例会場の住所などを登録する画面が表示されます。 
 

 

 クラブ事務局の住所、TEL、FAXは必須項目なので、必ず入力してください。 

 

 

 

 



7．ライオン誌発送方法が「クラブ一括」の場合は、発送先の住所を入力する部分が 
表示されます。（※個別発送の場合は、この項目は表示されません。） 

 

 

 

 クラブ側で発送方法を変更することは出来ません。 
 発送方法を変更したい場合は、ライオン誌編集部にご連絡ください。 

 

 ライオン誌日本語版事務所 

 TEL 03-3542-9571 ／ FAX 03-3546-2630 
 

 

8．住所を入力する部分では、郵便番号から住所を検索することが出来ます。 
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①郵便番号を入力して 

 

 

②「〒」ボタンをクリック 
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③該当する住所をクリックすると、 
  自動的に住所欄に入力されます。 

 

 

 

 

④番地は手動で入力してください。 

 

 

 

 

※郵便番号の検索結果が多い場合は、候補の一覧が表示されます。 

 



9．クラブ情報の内容を変更したら、最後に必ず「登録する」をクリックしてください。 
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■会員管理 

 

 

1．左側にあるメニューの「会員管理」をクリックすると、会員の一覧が表示されます。 
 

 

会員数が 20名を越える場合は、次のページを表示するボタンが出現します。 

 

 

 

2．氏名や会員番号などによる検索も可能です。 
 

 
 

 

3．個人情報の確認や変更を行う場合は、右側の「詳細」ボタンをクリックしてください。 
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4．「詳細」ボタンをクリックすると、会員の個人情報の画面が表示されます。 
 

 

 

氏名、フリガナ、性別、住所は必須項目なので、必ず入力してください。 

 

 

※住所入力の際には、郵便番号による住所検索が利用できます。 
詳しい使い方については、クラブ管理の項目 8．（ P24 ）を参照してください。 

 

 

 

 

5．内容を変更したら、最後に必ず「更新する」ボタンをクリックしてください。 
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6．会員の個人情報の画面を閉じるには、左上の「×」ボタンをクリックしてください。 
 

 
 

 

 

 

 

 

 



■ＭＲ集計表 

 

 

1．左側にあるメニューの「ＭＲ集計表」をクリックすると、各種レポートの出力画面が 
表示されます。 
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2．レポートの種類から集計項目を選択して、「表示する」ボタンをクリックしてください。 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



■地区キャビネットに質問をする 

 

 

1．左側にあるメニューの「？質問／サポート」をクリックすると質問画面が表示されます。 
 

 
 

 

2．質問名の欄に質問の題名を、その下の大きな欄に質問内容を記入してください。 
   記入が終わったら、「問い合わせする」ボタンをクリックしてください。 
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3．記入した質問内容の確認画面が表示されるので、この内容で良ければ 
  「登録」ボタンを、変更する場合は「修正する」のボタンをクリックしてください。 
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4．「登録」ボタンをクリックすると、新規投稿の画面が表示されます。 

  あとは、地区キャビネットの担当者から連絡が入るまで、しばらくお待ち下さい。 

 

 



5．１度でも質問を投稿すると、過去の質問履歴が確認できるようになります。 

  また、地区キャビネットの担当者から連絡が入るまで、しばらくお待ち下さい。 

 

これは質問した内容に、まだ “回答“ が来ていない状態です。 
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これは地区キャビネットの担当者から回答が来た状態です。 

 

 

 

 “回答” を確認するには、質問名（質問の題名）をクリックしてください。 
 （※この例では 「新規会員の登録について」 になります。） 



6．質問名をクリックすると、回答一覧の画面が表示されます。 

  ここでは、回答内容を確認したり、追加の質問をしたりすることが出来ます。 

 

質問に対する、地区キャビネットの担当者からの回答内容が表示されます。 
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問題が解決したら、「解決」ボタンをクリックしてください。 

 

① 問題が解決しない場合は、この部分に追加の質問内容を入力して 
② 「登録」ボタンをクリックしてください。 

1

2

引き続きの問い合わせとして、地区キャビネットの担当者に連絡が入ります。 



7．「解決」ボタンをクリックすると、過去の質問履歴で以下のように表示されます。 
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解決した質問に対して再度質問をする場合は、「未解決に戻す」をクリックして 
ください。すると、一旦未解決状態になります。 

 

 

 

解決済の質問に対して再度質問をすることは出来ないので、このように一旦未解決に 
戻してから、再度質問を行ってください。 
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