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Valmennuksen tavoite

 Tiedat tehtavasi tarkeyden ja sen merkityksen
Klubisi hyvinvoinnille

» Osaat hoitaa tehtavasi velvoitteet ja tunnet siihen
sisaltyvan byrokratian

e Sitoudut hoitamaan tehtavasi klubin hallituksen
jasenena

» Osaat etsia lisatietoa tarpeen mukaan
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Valmennuksen sisaltd

» Sihteerin toimenkuva

» Sihteerin avaintehtavat

* Vuosikello

 Jasenrekisteri MyLCl:n ohjeet
» Tehtavat kokouksessa

» Kokouspoytakirja

* Toimintakertomus

 Sihteeri tiedottajan
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Klubisihteerin toimenkuva

 Klubin hallituksen jasen

 Toimii yhteistyossa klubin presidentin, hallituksen
ja toimikuntien kanssa

* Avustaa presidenttia ja toimikuntia strategian ja
toimintasuunnitelman laatimisessa ja
toteuttamisessa

» Avustaa rahastonhoitajaa tarvittaessa
vuosibudjetin laadinnassa
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Klubisihteerin toimenkuva

 Edistaa toiminnallaan jasenkasvua ja klubin
menestysta.

* Laatii yhdessa presidentin kanssa
toimintakertomuksen.

 Vastaa raportoinnista yhdessa presidentin, klubin
hallintovirkailijan ja palvelujohtajan kanssa.
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9.8.2022

Klubisihteerin avaintehtavat

Toimii presidentin oikeana katena kokouksissa

Kuukausittainen jasenrekisterin paivitys
kansainvaliseen jasenrekisteriin MyLCl:In
sisaltaen:

» Kuukausi-ilmoituksen kuittaus ellel
tapahtumia

« Jasenrekisterin yllapito: uudet tal eroavat
jasenet ja jasenten yhteystietojen valvonta
ja paivitys
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Klubisihteerin avaintehtavat

3. Aktiviteettien kirjaaminen reaaliaikaisest

 Sihteerin ja presidentin lisaksi myos palvelujoh-
taja ja hallintovirkailija voivat kirjata aktiviteetteja

» Epaselvyyksien valttamiseksi sopikaa kuka hoitaa

* Varmista, etta kautesi aktiviteetit ovat tarkistettuja
ja kirjattuja seuraavan kauden 15.7. mennessa

« Taman jalkeen paattynyt kausi suljetaan
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Klubisihteerin avaintehtavat

4. Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin kauden alussa
(nimenkirjoittajat)
5. Uusien virkallijoiden tiedot on rekisteroitava heti

vuosikokouksen jalkeen: presidentti, 1. ja 2.
varapresidentti, sihteeri, rahastonhoitaja, jasen-

johtaja, LC

viestinnan |

valiseen re

9.8.2022

F-lion, palvelujohtaja, markkinointi-
ohtaja seka hallintovirkailija kansain-

Kisteriin MyLCl:l
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Klubisihteerin avaintehtavat

6. Muut virkailijat (Quest, tail twister) tallennetaan
kotimaiseen jasenrekisteriin, myos erikoisjase-
nyydet (MJF, Arne Ritari, ainaisjasen) seka
mahdolliset palkitsemiset ja lehtitilauksen
peruutus

/. Vuosikirjan/sahkoisen tiedoston tietojen tarkistus
ja paivitys, jasentiedot, virkailijatiedot, klubin
kokoontumisaika ja -paikka
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Klubisihteerin avaintehtavat

8. Vuosikokouksen, vaalikokouksen seka

hallituksen ja klubikokousten poytakirjojen laati-
minen seka niiden saattaminen klubin jasenten
tietoon saantojen mukaisesti ja oilkea-aikaisesti.
HUOM! My0s Klubi-illoista on tehtava poytakirja,
mikali siella on tehty paatoksia. Muutoin muistio
rittaa.

9. Klubin hallituksen ja klubikokousten kutsujen

9.8.2022

laatiminen ja lahettaminen maaraajassa
(lahetystapa jasenille paatettava kokouksessa)
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Klubisihteerin avaintehtavat

10. Osallistumisaktiviteettiseuranta kaikkien klubin
jasenten osalta klubin, piirin ja Lions-liiton
tilaisuuksiin saantojen mukaiset korvaamiset
huomioiden.

11. Kansainvalisen paamajan, Lions-liiton ja pliirin
viestien seka muun saapuneen postin
valittaminen jasenille

12. Osallistuminen lohkon, alueen ja piirin kokouk-
siin
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Klubisihteerin avaintehtavat

13. Osallistuminen piirin jarjestamiin sihteerikoulu-
tuksiin

14. Huolehtiminen mahdollisten palkintojen tilaami-
sesta palkittaville henkiloille

15. Uuden jasenen materiaalin tilaaminen piirista,
Kun jasenen tulo klubiin on varmistunut

16. Klubin arkistosta huolehtiminen
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Klubisihteerin avaintehtavat

17. Erilaiset muut presidentin tai hallituksen pyyn-
nosta tapahtuvat tehtavat, kuten tietojen han-
kinta, kirjeenvaihto, ilmoittautumisten vastaan-
otto erilaisiin tilaisuuksiin , yhteydenpito kokous-
paikkaan, jasenten merkkipaivaseuranta jne.

18. Klubin edustaminen piirin ja liiton vuosikoko-
uksessa yhdessa presidentin ja muiden klubin

paattamien jasenten kanssa
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Sihteerin vuosikello
Ennen uuden toimikauden alkua

* Sihteerikoulutus (yleensa piirin vuosikokouksen yhteydessa)
« Jasenrekistereihin tutustuminen (kansainvalinen (MyLCI) ja kotimainen)

* Muutosilmoituksen teko Yhdistysrekisteriin: nimenkirjoittajien muutosiimoitus,
osoitemuutokses, sahkoinen ilmoitus, virassa olevat presidentti ja sihteeri tekevét

- Jasenten yhteystiedot ja muutokset jasenrekisteriin (MyLCI)
Heinakuusta alkaen kesakuun loppuun kuukausi-
IImoitukset jasenrekisteriin
Elokuu

» Kausi alkaa, mahdollinen hallituksen kokous ja kuukausikokous, kokouskutsut

Syyskuu - joulukuu

» Kokouskutsut, kokouspoytakirjat, vuosikokousvalmistelut (edellisen kauden
toimintakertomuksen ja tilinpaatdksen kasittely)
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Sihteerin vuosikello
Tammikuun 15. paivaan mennessa postitettava

* Lions-liiton vuosikokoukseen menevat aloitteet Lions-liiton toimistoon

» Piirin vuosikokoukselle menevat aloitteet piirikuvernoorille

* limoitus klubin mahdollisesta varapiirikuvernooriendokkaasta piirikuvernoorille
* Mukaan ehdokkaan suostumus ja klubin kannatustodistus

* Ehdotukset uusista piirihallituksen jasenista 1. varapiirikuvernoorille

Maalis-huhtikuu

« Jasentietojen oikeellisuuden tarkistus jasenrekisterissa (MyLCl)

* Klubin osallistujien ilmoittaminen piirin ja Lions-liiton vuosikokouksiin ja valta-
kirjojen teko

» Klubin vaalikokous ja sen valmistelut

 Uusien virkailijoiden kirjaaminen jasenrekisteriin heti vaalikokouksen jalkeen
(MyLCI)

* Tulevan sihteerin osallistumisen varmistaminen piirin virkailijavalmennukseen

* Klubin jasenten palkitsemiseen liittyvat asiat (tilaaminen/anominen)
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Sihteerin vuosikello

Toukokuu

* Vuosikirjaan/sahkoiseen tiedostoon tulevien tietojen tarkistaminen ja paivitys

« Jasenten tiedot, osoite, puhelinnumerot ja sahkopostiosoitteet

* Klubin kokouspaikka ja —aika

* Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin nimenkirjoittajien muutoksesta

* Yhdessa istuvan presidentin kanssa

* Klubin arkiston saattaminen ajan tasalle ja poytakirjojen allekirjoitusten tarkistaminen
 Tulevan kauden sihteerin perehdyttaminen ja tehtavien siirron aloitus

Kesakuu

9.8.2022

« Hallituksen vaihtokokous/kapulanvaihto (vanha — uusi)
» Vuosikertomuksen kokoamisen aloitus yhdessa presidentin kanssa

» Kotimaisen 100 %:n presidentin ansiomerkin anomus piirikuvernoorille 15.7. men-
nessa yhdessa 1. varapresidentin kanssa

* Ansiomerkin edellytysten tayttyessa (ohjeet ja hakemus Suomen Lions-liitto —
Jasenille -> Lionstoiminnan ohjeita -> Ansiomerkit 4/17/2019 Klubisihteerivalmennus
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MyLCl:n kaytto

» LCl:n MyLCl-jarjestelman tarkat kayttajaohjeet
Klubisinteereille I0ytyvat Lions-liiton nettisivuilta
Kohdasta: Jasenille (vaatii kirjautumisen) ->
Jasenrekisteri -> MyLCI -kayttajadokumentit

otsikon alla PDF- tiedostot:
Kayttajatunnus ja kirjautuminen
Klubisihteerin kuukausitehtavat
Klubin tiedot ja virkailijat — Jasentiedot
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Klubisihteerin tehtavat kokouksessa

Ennen kokousta: Kokouksen aikana:

 Laadi esityslista kokousta varten » Kirjaa lasnaolijat, vieraat ja vierailut
yhdessa presidentin kanssa ja toimita muissa klubeissa tai lionstapahtumissa
se jasenille kokouskutsun mukana - Pida poytakirjaa kokouksesta

» Ota edellisen kokouksen poytakirja - Kirjaa aktiviteetit, osallistujat, tunnit ,
mukaan * Ota mukaasi kaikkiin avustetut yms.
h.allltu_ksen ja k|Ub'_n kokouk§||n. _  Avusta presidenttia kokouksen kulussa.

' ';('?”S.'.'.r.‘f"’ Tlag‘.jo"'§9“3.T‘ett"’ers".’”. « Huolehdi, etta hyvéksytty edellisen

ayttoon « klubin saannot, strategia jne kokouksen poytéakirja allekirjoitetaan.

« toimintakauden kokoonpanot ja

poytakirjat

* klubille saapunut posti
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Kokouspoytakirja

Poytakirja voi olla:
e Paatospoytakirja
» Suppea, kokouksen paatokset lyhyesti
» Jos paatos ei ole yksimielinen kirjataan myos aanestystapa, ehdotukset ja aanten
jakauma
» Selostuspoytakirja
» Kirjataan paatoksen lisaksi myos paaehdotus, keskustelussa tehdyt ehdotukset
perusteluineen, kannatukset ja suoritetut adnestykset
« Keskustelupoytakirja
« Sanatarkka kuvaus kokouksen kulusta kaikkine puheenvuoroineen

» Poytakirja voi olla myos sekoitus em. lajeista. POytakirjan eri kohdat saattavat
vaatia erilaista kirjaamistapaa ja poytakirja tulee laatia aina tilanteen mukaan.
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Poytakirjan rakenne

1. Johdateosa

* Yhdistyksen nimi

« Kokouksen laatu, aika ja paikka

« Kokousvirkailijat

» Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus
* Osallistujat (joko tahan tai erillinen liite)

2. Aslaosa

* Jokainen asia omana kohtanaan
* Muu ohjelma, esitelmat, puheet alustukset

3. Vakuudeksi-osa

Poytéakirjasta tulee virallinen vasta kun siind on:

— Puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitukset

— Poytakirjantarkastajien allekirjoitukset tai kun seuraava kokous on sen tarkastanut ja
hyvaksynyt
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%@é ' 1 ernationa
Kokouspoytakirja
Yleensa kaytetaan lyhytta paatospoytakirjamuotoa:

» Keskusteluista kirjataan vain oleelliset paaasiat. Tarkeat
dokumentit merkitaan liitteeksi.

» Kokouksen paatokset ja niiden tarkka sanamuoto merkitaan
muistiin.
 Adnestyksista kirjataan muistiin &anestystapa ja tulos.

» Poytakirjoissa ei viittauksia aiempiin poytakirjoihin, vaan kaikki
paatokset kirjataan niin kuin paatokset olisi tehty nyt
ensimmaista kertaa.

* Henkiloiden nimet merkitaan taydellisina (etunimi, sukunimi)
« Poytakirja on klubin tarkein historiakirja.
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Toimintakertomus

* VVoidaan laatia esim. seuraavan rakenteen mukaisesti
* Klubitoiminta
* Klubitoiminnan painopistealue, teemat

* Klubihallitus, toiminnantarkastajat ja varatoiminnantarkastajat,
vastuuhenkil6t, toimikunnat/tyoryhmat seka lyhyt selvitys niiden toimin
nasta

« Hallituksen kokoukset ja klubikokoukset/-illat

* Klubiesitelmat, piirikuvernooritiimin vierailut, klubitreffit, muiden klubien
jasenten vierailut, klubin jasenten vierailut muissa klubeissa

« Jasenten osallistuminen klubikokouksiin/-iltoihin
* Hallituksen toiminta, mm. talousarvion toteutuminen

» Klubitoiminnan taloutta koskevat olennaiset asiat, mm. jasenmaksun
suuruus seka selvitys kauden aktiviteetti- ja hallintovarojen kehityksesta
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Toimintakertomus

e Jasenasiat

 Aktiviteettitoiminta
Toimintakauden aikana toteutuneet varainhankinta ja palveluaktiviteetit ja

9.8.2022

Uudet ja eronneet jasenet

100 % jasenet toimintakaudella

Palkitsemiset. Piirin ja Lions liiton myontdmat ansiomerkit merkitaan

kotimaan jasenrekisteriin.

Jasenten merkkipaivat, yms.

lyhyt kuvaus niista
Aktiviteettien tulos
Annetut avustukset

Klubisihteerivalmennus/R.K.
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Toimintakertomus

* Piiri- ja Lions-liitto

9.8.2022

Osallistuminen piirin ja liiton aktiviteetteihin

Klubin jasenten osallistuminen piirin ja liiton hallintoon
Osallistumiset piirin ja liiton kokouksiin ja koulutuksiin
Jasenten osallistuminen piirin ja liiton aktiviteetteihin
Osallistuminen muiden klubien jarjestamiin
tilaisuuksiin

Klubin jasenten saavutukset lions- ja
puolisourheilussa
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Sihteeri tiedottajana

 Sihteeri on klubin sisainen tiedottaja (ellel
klubissa ole erikseen sovittu etta esim.
markkinointiviestinnan johtaja vastaa siita)

 Sihteeri lahettaa kutsut, poytakirjat ja
muistutukset tapahtumista ja aktiviteeteista.

 Klubi voi hyddyntaa eri tietokanavia
viestintaansa:

— Sahkoposti, WhatsApp, Klubin Internet-sivut,
Facebook & muut sosiaalisen median palvelut
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9.8.2022

Kausi paattyy
Onko kaikki tehty?

Mikali klubi tayttaa 100 % presidentin ehdot, tee
anomus yhdessa 1. varapresidentin kanssa 15.7.
mennessa

Varmista, etta kaikki kauden aktiviteetit on tallennettu

Varmista, etta seuraajasi on saanut kaikki tarvittavat
tiedot paperilla, muistitikulla tai kerrottuna

Tietosuoja-asetuksen mukaisesti poista koneeltasi
kaikki henkilotietoja sisaltavat materiaalit

Hyvaa kesaa!
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9.8.2022

Tietosuoja-asetuksen muutos

Asetuksen soveltaminen aloitettiin 25.5.2018, joten
vanhojen jasenten paperit lienevat kunnossa

Tulosta uudelle jasenelle jasentietojen paivitysraportti ja
pyyda hanta tarkistamaan sen tiedot, kirjoittamaan
suostumukset ao. tietojen keraamiseen ja sailytta-
miseen seka allekirjoittamaan lomake. Lomakkeen
toisella sivulla olevat kysymykset ilmaisevat jasenen
suostumuksen.
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Tietosuoja-asetuksen muutos

* Allekirjoitus on tarkea koska Suomen lionien tiedot ovat

my0s MyLCl:n kautta EU:n ulkopuolisessa maassa,
USA:ssa.

* Rekisterinpitajan tulee dokumentoida saatu suostumus,
Koska se pitaa pystya todentamaan.

 Klubin www-sivut saattavat sisaltaa jasenen henkilo-
tietoja, joten klubin on huolehdittava siita, etta sivusto
tayttaa tietosuoja-asetuksen kasittelyn turvallisuuteen
liittyvat asetukset.
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kautta paasee kirjautumaan

C @ lionsclubs.org/fi w

kset E Google Forms i Yleinen (LC Sotkam... @ Microsoft OneDrive By Google-kaantaja =' Tervetuloa kdyttam... m Pérssikurssit Osake.. & Google [! Ehdotetut sivustot Sukututkimus Tuotu IE:sta Tuotu

Lionien, tydntekijoiden ja yhteisojen terveys ja turvallisuus on meidan tarkein prioriteettimme. Lue miten me vastaamme CQOVID-19-tilanteesesn.
Auta LCIF:a3, kun se tukes lionien tekemaa hataaputy6ta. Tee lahjoitus Hatdapurahastoon .

KIRJAUDU LCIF KAUPPA LCICON HAE KLUBI FlI'Y

Tutustu Resursseja *Koronavirus Lif
vaikutukseemme atiota jasenille Mitd me teemme Ity

Klubimme Saatiomme

Ystévélliset teot ovat térkeita LCIF:n missio

Missio ja historia Historia

Maat ja maantieteslliset aluest Osakkuus - ja yhteistydkumppanit
Johtajamme Johtajien ssittely

Tietoja leoista
Satavuotisjuhla

Ystéivéiliset !tédt ovat
tarkeita
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https://lci-auth-app-prod.azurewebsites.net/Account/Login
https://www.lions.fi/rekisteri/
https://www.lionsclubs.org/fi

Google-tili

* Klubin gmail-tili (G-mail).
— Sahkopostien hallinta
— Postitusryhmat
* Pilvipalvelutila (Drive).
— Arkistointi
 Videokokous (Google Meeting)
— Enintdan 100 vieraskontaktia.
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Rahankerayslupa

* Liiton lupa.
— Lupaan liittyvia kerayslippaita Eija Tuomaalalla ja
— Lupa tarroja saatavana Jouko Lampiselta

« Klubin hakema lupa.

— Yhdessa rahastonhoitajan kanssa.

— Yhdistysrekisteriotteen mukaiset hakijat 1kk:n kuluessa
muutoksesta.

— Vuosi-ilmoitus 6 kk:n kuluessa kauden paattymisesta.
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Rauno Ketomaki
Puh. 045 678 8012
rauno.ketomaki@Xkianta.fi

KITOS!
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