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Klubisihteerin valmennus
MD107 GLT-koulutustoimiala

Kouluttajat: Jari Järvelä, 1VDG Riitta Haapanen, CS
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Valmennuksen tavoitteet

• Ymmärrät tehtäväsi tärkeyden ja merkityksen klubisi hyvinvoinnille.

• Osaat hoitaa tehtäväsi velvoitteet ja tunnet niihin sisältyvän byrokratian.

• Sitoudut hoitamaan tehtäväsi klubin hallituksen jäsenenä.

• Osaat etsiä lisätietoa tarpeen mukaan.
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Valmennuksen sisältö
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Aihealueet

• Sihteerin toimenkuva.

• Tehtävät kauden aikana  - Klubin vuosikello.

• Tehtävät kokouksissa.

• Muut sihteerin tehtävät.

• Kotimainen jäsenrekisteri ja Lion Portal.

• Lionsverkkokauppa.
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Klubisihteerin toimenkuva
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Klubisihteerin toimenkuva

• Sihteeri on klubin hallituksen jäsen.

• Toimii yhteistyössä klubin presidentin, hallituksen ja toimikuntien kanssa.

• Avustaa presidenttiä ja toimikuntia strategian ja toimintasuunnitelman laatimisessa ja toteuttamisessa.

• Avustaa tarvittaessa rahastonhoitajaa vuosibudjetin laadinnassa.

• Edistää toiminnallaan jäsenkasvua ja klubin menestystä.

• Vastaa klubin kokousten koollekutsumisesta sääntöjen mukaisten määräaikojen edellyttämällä tavalla.

• Vastaa kokouspöytäkirjojen ja –muistioiden laatimisesta sekä niiden jakelusta.

• Vastaa yhdessä presidentin kanssa toimintakertomuksen valmistumisesta.

• Vastaa jäsenrekisteristä yhdessä presidentin kanssa.

• Vastaa yhdessä presidentin, palvelujohtajan ja klubin hallintovirkailijan kanssa klubin raportoinnista.
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Tehtävät kauden aikana

Vuosikello
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Klubin vuosikello (syksy)

• Ennen uuden toimikauden alkua
• Klubisihteerivalmennukseen osallistuminen (kunkin kauden sihteeri varmistaa 

seuraavan kauden sihteerin osallistumisen)
• Jäsenrekistereihin tutustuminen yhdessä kuluvan kauden sihteerin kanssa (Lion

Portalin ja kotimaisen rekisterin oikeudet tulevat voimaan vasta 1.7.)
• Muutosilmoitus PRH:lle heinäkuun loppuun mennessä yhdessä presidentin 

kanssa (uusien valittujen virkailijoiden helpointa hoitaa edellisen kauden 
virkailijoiden kanssa)

• Kuluvan kauden sihteeri päivittää ja ylläpitää jäsentiedot 30.6. asti (Lion Portal)

• Elokuu-Syyskuu
• Kausi alkaa: hallituksen kokouksen ja kuukausikokouksen kutsuminen koolle
• Vuosikokousmateriaalin valmistelu yhdessä hallituksen kanssa
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Klubin vuosikello (talvi, kevät)

• Tammikuun 15. pv mennessä
• Lions-liiton vuosikokousaloitteet liiton toimistoon
• Lions-liiton varapuheenjohtajaehdokkaan hakemus
• Piirin vuosikokousaloitteet piirikuvernöörille
• Ilmoitus klubin varapiirikuvernööriehdokkaasta piirikuvernöörille (suostumus ja 

klubin kannatustodistus)
• Ehdotukset uusista piirihallituksen jäsenistä 1.varapiirikuvernöörille

• Tammikuu-huhtikuu
• Klubin osallistujien ilmoittaminen piirin ja Lions-liiton vuosikokouksiin (valtakirjat)
• Klubin vaalikokouksen valmistelut
• Uusien virkailijoiden tietojen kirjaaminen jäsenrekisteriin heti valinnan jälkeen
• Klubin jäsenten palkitsemiseen liittyvät asiat
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Klubin vuosikello (toukokuu)

• Toukokuu
• Uuden hallituksen virkailijoiden kirjaaminen Lion Portaliin
• Jäsentietojen tarkistaminen ja päivitys (myös kokouspaikka ja –aika)
• Muutosilmoitus PRH:lle nimenkirjoittajien muutoksesta yhdessä presidentin 

kanssa (uusien valittujen virkailijoiden helpointa hoitaa yhteistyössä kuluvan 
kauden virkailijoiden kanssa) 

• Klubin arkiston saattaminen ajan tasalle ja pöytäkirjojen allekirjoitukset
• Tulevan kauden sihteerin perehdyttäminen

• Kesäkuu-heinäkuu
• Hallituksen vaihtokokousjärjestelyt
• Toimintakertomuksen kokoaminen
• Kansainvälisen klubin erinomaisuuspalkinnon hakeminen
• Kotimaisen 100 % presidentin ansiomerkin hakeminen
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Viranomaisasiat

• Muutosilmoitus 
yhdistysrekisteriin kauden 
alussa yhdessä 
presidentin kanssa.

• Muutosilmoitus tehdään 
PRH:lle presidentin 
henkilötunnuksella.

• Tarvittavat 
pöytäkirjanotteet mm. 
pankkeja varten.

PRH - Yhdistykset

https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html
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PRH-ilmoitus

• Hanki yhdessä presidentin 
kanssa hallitus-
virkailijoiden hetut 
etukäteen, tarvitsette niitä 
sähköisessä ilmoituksessa

• Tarkista oman klubisi 
nimenkirjoitussäännöt

• Ilmoitus on maksullinen, 
ilmoittaja tarvitsee 
verkkopankkitunnukset 
ilmoitusta tehtäessä
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Kokoukset
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Kokousasiat

• Sihteeri toimii presidentin apuna kokouksissa.

• Sihteeri laatii ja lähettää klubin hallituksen ja klubikokouksen kutsut määräajassa.

• Sihteeri laatii vuosikokouksen, vaalikokouksen sekä hallituksen ja klubikokousten 
pöytäkirjat ja toimittaa ne klubin jäsenten tietoon sääntöjen mukaisesti ja oikea-
aikaisesti.
• Myös vapaamuotoisemmista klubi-illoista on tehtävä pöytäkirja, mikäli on tehty 

päätöksiä, muutoin muistio riittää.

• Sihteeri hoitaa osallistumisaktiivisuusseurannan kaikkien klubin jäsenten osalta, 
huomioiden poissaolon korvaamisen klubin, piirin ja Lions-liiton tilaisuuksiin 
osallistumalla
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Sihteeri tiedottajana ja muut tehtävät (vaihtelevat klubeittain)

• Saapuneen postin välittäminen/tiedottaminen jäsenille.

• Huolehtiminen siitä, että kaikkiin klubille saapuviin avustusanomuksiin vastataan.

• Sen varmistaminen, että rahastonhoitaja saa tiedon jäsenmaksuihin ja muihin maksuihin vaikuttavista jäsenrekisterin 
muutoksista

• Osallistuminen lohkon, alueen ja piirin kokouksiin.

• Osallistuminen sihteerikoulutuksiin ja tarvittaessa muihin koulutustilaisuuksiin.

• Mahdollisten palkintojen tilaaminen/anominen.

• Uuden jäsenen ja kummin materiaalin tilaaminen liitosta tai piirin nettisivulta.

• Klubitoiminnan esittelymateriaalin tilaaminen liitosta tai kansainvälisiltä sivuilta.

• Toimintakauden arkiston ylläpitäminen.

• Muut presidentin pyynnöstä tapahtuvat tehtävät (kuten ilmoittautumiset tilaisuuksiin, kirjeenvaihto, merkkipäivien 
seuranta jne).

• Klubin edustaminen piirin ja liiton vuosikokouksessa.

• Klubisihteeri - Suomen Lions-liitto ry

https://www.lions.fi/koulutus-1/klubi-ja-piiri/alasivu/klubisihteeri/
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Lion Portal
 
Jäsenrekisteri
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Tietojen ylläpito järjestelmissä  -  Lion Portal

• Lion Portalin tietojen tarkistus ja päivitys (jäsentiedot, virkailijatiedot, klubin 
kokoontumisaika ja –paikka, www-sivut, ym.).

• Jäsenrekisterin ylläpito: uusien tai eroavien jäsenten tiedot, jäsenten yhteystietojen 
päivittäminen.

• Uusien virkailijoiden tiedot rekisteröitävä vaalikokouksen jälkeen:
• presidentti, 1. ja 2. varapresidentit, sihteeri, rahastonhoitaja, palvelujohtaja,j 

jäsenjohtaja,  klubin markkinointiviestintäjohtaja
• (tiedotussihteeri), LCIF-koordinaattori, jäsenjohtaja, hallintovirkailija ym. klubin 

käytännön mukaan

• Tiedot kokouspaikasta.
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Tietojen ylläpito järjestelmissä  -  kotimainen jäsenrekisteri

• Kotimaiseen jäsenrekisteriin tallennetaan
• Muut virkailijat kuin Lion Portaliin ilmoitetut.

• Erikoisjäsenyydet (MJF, Ritari, Ainaisjäsen).

• Mahdolliset palkitsemiset.

• Ystävyysklubit ym.
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Kotimaisen jäsenrekisterin ohjeet
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Lion Portalin käyttäjädokumentit www.lions.fi -jäsensivuilla

Ohjesivut:

• Kirjautuminen
• Klubi - Tulevan kauden virkailijan kirjaaminen
• Klubi - Paikallisen klubivirkailjan (klubimestari, tailtwister, nuorisovaihtovirkailija jne.) kirjaaminen
• Klubi - uuden jäsenen lisääminen
• Klubi - Jäsenen erottaminen
• Klubi - Jäsenen tietojen muuttaminen
• Klubin tietojen päivittäminen
• Klubin virkailijan vaihtaminen

• Ohjesivun käyttö edellyttää kirjautumista jäsenalueelle
• Aikaisemmin oli tärkeää ilmoittaa erikseen, mikäli jonain kuukautena ei ollut tarvinnut tehdä 

jäsentietoihin lainkaan muutoksia. Tätä ilmoitusta ei enää tarvitse tehdä.

http://www.lions.fi/
https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-kayttajadokumentit/
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-04-24_lion_portal_-_kayttoohje_-_kirjautuminen.pdf
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-05-03_lion_portal_-_kayttoohjeet_-_tulevan_kauden_virkailijan_kirjaaminen.pdf
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-09-09_lion_portal_-_kayttoohje_-_paikallisen_virkailijan_klubimestari_j_tailtwister_j_nuorisovaihtovirkailija_jne.pdf
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-05-04_lion_portal_-_kayttoohje_-_uuden_jasenen_lisaaminen.pdf
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-04-24_lion_portal_-_kayttoohje_-_jasenen_erottaminen.pdf
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-05-06_liona_portal_-_kayttoohje_-_jasenen_tietojen_muuttaminen.pdf
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-05-06_liona_portal_-_kayttoohje_-_klubin_tietojen_paivittaminen.pdf
https://www.lions.fi/site/assets/files/41032/2024-09-14_lion_portal_-_kayttoohje_-_virkailijan_vaihtaminen.pdf
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Lion Portal –ohjevideot You Tubessa

• Lion Portalin eri 
toiminnoista on tarjolla 
erillistä valmennusta

• voit myös käydä läpi 
yksittäisen toiminnon ohjeet 
You Tube-videoiden avulla 
täällä:

Lion Portal Training

https://www.youtube.com/@lionportaltraining/videos
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Videon tekstityksen kieli suomeksi

• Klikkaa asetukset –
symbolia 
ja valitse

• Tekstitykset (käytössä)

• Valitse sitten
• Automaattinen käännös
• Suomi
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Kotimainen jäsenrekisteri

• Kirjautuminen tapahtuu täällä: Jäsensivut - Suomen Lions-liitto ry
• Käyttäjätunnus on oma sähköpostiosoitteesi. Sen tulee olla sama kuin 

jäsenrekisterissä oleva omien tietojesi sähköpostikin on.

• Jos Sinulla ei ole vielä salasanaa, klikkaa "Salasanalinkin tilaus". Kun olet 
syöttänyt käyttäjätunnukseen sähköpostiosoitteesi, saat sähköpostiisi 
kertakäyttölinkin, jota klikkaamalla pääset antamaan haluamasi salasanan.

https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/
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Kotimainen jäsenrekisteri

• Klikkaa Jäsenrekisteri-
valintaa

• Hae klubia tai jäsentä 
kirjoittamalla nimi tai sen
osa Yleishaku-kenttään
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Kotimainen jäsenrekisteri

• Hakusivun kautta pääset 
käynnistämään
seuraavan tarvitsemasi
haun
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Lion Portal

Raportointi
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Aktiviteettien raportointi

• Aktiviteettien, kokousten jne. raportointi tekee jäsenten vapaaehtoistyöhön 
käytetyn ajan näkyväksi ja on tärkeä viesti toiminnan elinvoimaisuudesta 
järjestömme eri tasoille

• Raportointi on sihteerin
(tai hallintovirkailijan)
vastuulla ja se tehdään
Lion Portalissa
• Service
• My activities
• Create Service Activity
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Tarvikkeiden tilaaminen

• Mm. joulukortit, pinssit 
ja rauhanjulilstekilpailun 
tarvikepaketit tilataan 
Lionverkkokaupasta

• Se aukeaa Suomen 
Lions-liitto ry:n kotisivun 
yläreunasta (ostoskorin 
kuva ja Verkkokauppa)
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Suomen Lions-liiton verkkokauppaan kirjautuminen

• Osoite: 
https://www.lionsverkkokauppa.fi/

• Käyttäjätunnus: Klubin 
sähköpostiosoite

• Selvitä klubisi (LC Ankkalinna/Hanhet)
• sähköpostiosoite, joka toimii klubin
• verkkokaupan käyttäjätunnuksena.

• LC Ankkalinna/Hanhet klubin
• sähköpostiosoite eli käyttäjätunnus on
• ankkalinna.hanhet@lions.fi.

• Tämä osoite muodostuu 
automaattisesti

• kotimaisen jäsenrekisterin tietojen
• perusteella klubin nimestä.

• Selvitä klubisi kotimainen klubinumero
• (esimerkiksi XXXX) kotimaisesta
• jäsenrekisteristä.

• Tämän klubinumeron perusteella muodostuu
• verkkokaupan salasana, joka on muotoa
• LC-XXXXLC. Alkuun siis lisätään ”LC-” ja 

myös
• loppuun lisätään ”LC”.

• Jos klubin kotimaisessa klubinumerossa on
• vähemmän kuin neljä numeroa, käytetään
• edessä nollia LC-XXXXLC → klubinumero 

nro 97
• → salasana siis LC-0097LC. Ellei salasana 

toimi,
• kysy klubistasi, onko joku vaihtanut 

salasanan
• toiseksi.

• Tarvikkeet maksetaan laskulla, joka 
toimitetaan

• klubin sähkostiosoitteeseen.



“
”
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Klubisihteeri on yksi klubin 
avainhenkilöistä. Osaamisensa avulla 

hän varmistaa niin kokousten kuin 
tärkeimpien rutiinienkin sujuvuuden ja 

sovittujen asioiden täsmällisen 
dokumentoinnin
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Kiitos
Tack

Thank You
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