Klubisihteerin valmennus
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Valmennuksen tavoitteet

* Ymmarrat tehtavasi tarkeyden ja merkityksen klubisi hyvinvoinnille.
* Osaat hoitaa tehtavasi velvoitteet ja tunnet niihin sisaltyvan byrokratian.
e Sitoudut hoitamaan tehtavasi klubin hallituksen jasenena.

* (Osaat etsia lisatietoa tarpeen mukaan.



Valmennuksen sisalto




Alhealueet

* Sihteerin toimenkuva.

* Tehtavat kauden aikana - Klubin vuosikello.
* Tehtavat kokouksissa.

* Muut sihteerin tehtavat.

 Kotimainen jasenrekisteri ja Lion Portal.

* Lionsverkkokauppa.



Klubisihteerin toimenkuva




Klubisihteerin toimenkuva

Sihteeri on klubin hallituksen jasen.

Toimii yhteisty6sséa klubin presidentin, hallituksen ja toimikuntien kanssa.

Avustaa presidenttid ja toimikuntia strategian ja toimintasuunnitelman laatimisessa ja toteuttamisessa.
 Avustaa tarvittaessa rahastonhoitajaa vuosibudjetin laadinnassa.

. Edistaa toiminnallaan jasenkasvua ja klubin menestysta.

«  Vastaa klubin kokousten koollekutsumisesta sdantdjen mukaisten maaraaikojen edellyttamalla tavalla.
Vastaa kokouspdytakirjojen ja —muistioiden laatimisesta seka niiden jakelusta.

Vastaa yhdessa presidentin kanssa toimintakertomuksen valmistumisesta.

»  Vastaa jasenrekisterista yhdessa presidentin kanssa.

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



Tehtavat kauden ailkana

Vuosikello




Klubin vuosikello (syksy)

* Ennen uuden toimikauden alkua

 Klubisinteerivalmennukseen osallistuminen (kunkin kauden sihteeri varmistaa
seuraavan kauden sihteerin osallistumisen)

« Jasenrekistereihin tutustuminen yhdessa kuluvan kauden sihteerin kanssa (Lion
Portalin ja kotimaisen rekisterin oikeudet tulevat voimaan vasta 1.7.)

* Muutosilmoitus PRH:lle heinakuun loppuun mennessa yhdessa presidentin
kanssa (uusien valittujen virkailijoiden helpointa hoitaa edellisen kauden
virkailijoiden kanssa)

« Kuluvan kauden sihteeri paivittaa ja yllapitaa jasentiedot 30.6. asti (Lion Portal)

* Elokuu-Syyskuu
« Kausi alkaa: hallituksen kokouksen ja kuukausikokouksen kutsuminen koolle
* Vuosikokousmateriaalin valmistelu yhdessa hallituksen kanssa



Klubin vuosikello (talvi, kevat)

« Tammikuun 15. pv mennessa
 Lions-liiton vuosikokousaloitteet liiton toimistoon
* Lions-liiton varapuheenjohtajaehdokkaan hakemus
* Piirin vuosikokousaloitteet piirikuverndorille
* [Imoitus klubin varapiirikuvernodriehdokkaasta piirikuvernoorille (suostumus ja
Klubin kannatustodistus)
« Ehdotukset uusista piirihallituksen jasenista 1.varapiirikuvernoorille

« Tammikuu-huhtikuu
 Klubin osallistujien ilmoittaminen piirin ja Lions-liiton vuosikokouksiin (valtakirjat)
 Klubin vaalikokouksen valmistelut
* Uusien virkailijoiden tietojen kirjaaminen jasenrekisteriin heti valinnan jalkeen
 Klubin jasenten palkitsemiseen liittyvat asiat



Klubin vuosikello (toukokuu)

» Toukokuu

 Uuden hallituksen virkailijoiden kirjaaminen Lion Portaliin

 Jasentietojen tarkistaminen ja paivitys (myos kokouspaikka ja —aika)

« Muutosilmoitus PRH:lle nimenkirjoittajien muutoksesta yhdessa presidentin
kanssa (uusien valittujen virkailijoiden helpointa hoitaa yhteisty6ssa kuluvan
kauden virkallijoiden kanssa)

 Klubin arkiston saattaminen ajan tasalle ja poytéakirjojen allekirjoitukset

* Tulevan kauden sihteerin perehdyttaminen

« Kesakuu-heinakuu
 Hallituksen vaintokokousjarjestelyt
« Toimintakertomuksen kokoaminen
« Kansainvalisen klubin erinomaisuuspalkinnon hakeminen
« Kotimaisen 100 % presidentin ansiomerkin hakeminen
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Viranomaisasiat

* Muutosilmoitus
yhdistysrekisteriin kauden
alussa yhdessa
presidentin kanssa.

e Muutosiimoitus tehdaan
PRH:lle presidentin
henkilotunnuksella.

 Tarvittavat
poytakirjanotteet mm.
pankkeja varten.

&} https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.htm|

PRH - Yhdistykset

A g mot B -

PATENTTI- JA REKISTERIHALLITUS

Yhdistykset

[oW  Palvelut netissd g Yhteystiedot ‘. Pé svenska In English

Kaupparekisteri LEI-tunnus Yhdistykset Saatiot Yrityskiinnitykset Tilinpaatokset

Tilintarkastusvalvonta Tavaramerkit Mallioikeudet Patentit Hyaddyllisyysmallit

Tekijanoikeusorganisaatiot Tietoa PRH:sta

PRH:n nimissa jalleen huijausviesteja

PRH:n asiakkaana voit saada sahkdposteja, kirjeitd, puheluja, laskuja ja laskumuistutuksia, joilla ei ole mitdan tekemistd PRH:n kanssa. Ole
tarkkana, milla verkkosivustolla olet. Huijausivustoilla saattaa olla sisdlt6ja PRH:n verkkosivuilta ja sivun ulkoasu saattaa olla samankaltainen
kuin PRH:n sivustoilla.

Tutustu ohjeisiimme prh.fi-sivulla: Néin suojaat itsedsi ja yritystési huijauksilta

Etusivu > Yhdistykset

Kasittelyaika ja oman ilmoituksen Siirry tekeméaan sahkaéinen ilmoitus yhdistysrekisteriin
kdsittelyn seuranta ? Perusta uusi yhdistys

4 iy, >
Sdantdjen laatiminen v ¢ Muuta yhdistyksen tietoja

? Allekirjoita tai maksa ilmoitus

Yhdistyksen perustajalle v
Muutosilmoitukset v
— Yhdistysrekisteri
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https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri.html

PRH-IImoitus

PRH
YHDISTYSREKISTERIN SAHKOINEN ASIOINTI

« Hanki yhdessa presidentin
kanssa hallitus-
virkailijoiden hetut TERVETULOA TEKEMAAN SAHKOGINEN ILMOITUS YHDISTYSREKISTERIIN
etukateen, tarvitsette niita AU SHAN TORNTAUTUMALA SUOML - PAVELSS
sahkdisesséa ilmoituksessa

 Tarkista oman klubisi
nimenkirjoitussaannot

* [Imoitus on maksullinen,
IImoittaja tarvitsee e
verkko pan kkitunnukset - ot ':mifl{fdhe"k"ﬁtu.:"u.ki; i

IImoitusta tehtaessa - <ot (ekstimodossa)

o jos olet perustamassa yhdistyst: allekirjoitettu perustamiskirja (PDF
tai JPG).

Katso nyt rekisterissé olevat tiedot yhdistysrekisterin
tietopalvelusta.®

MITA TARVITSET ILMOITTAMISEEN?

Lue lisda térkeita vinkkeja prh.fi-sivulta.
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Kokousasiat

« Sihteeri toimii presidentin apuna kokouksissa.

 Sihteeri laatii ja lahettaa klubin hallituksen ja klubikokouksen kutsut maaraajassa.

 Sihteeri laatii vuosikokouksen, vaalikokouksen seka hallituksen ja klubikokousten
poytakirjat ja toimittaa ne Klubin jasenten tietoon saantojen mukaisesti ja oikea-

alkaisesti.
* My0s vapaamuotoisemmista klubi-illoista on tehtava poytakirja, mikali on tehty

paatok5|a muutoin muistio riittaa.

* Sihteeri hoitaa osallistumisaktiivisuusseurannan kaikkien klubin jasenten osalta,
huomioiden poissaolon korvaamisen klubin, piirin ja Lions-liiton tilaisuuksiin

osallistumalla
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Sihteeri tiedottajana ja muut tehtavat (vaihtelevat klubeittain)

« Saapuneen postin valittdminen/tiedottaminen jasenille.
« Huolehtiminen siita, etta kaikkiin klubille saapuviin avustusanomuksiin vastataan.

« Sen tvalt(rmitstaminen, ettda rahastonhoitaja saa tiedon jasenmaksuihin ja muihin maksuihin vaikuttavista jasenrekisterin
muutoksista

» QOsallistuminen lohkon, alueen ja piirin kokouksiin.

» Osallistuminen sihteerikoulutuksiin ja tarvittaessa muihin koulutustilaisuuksiin.
« Mahdollisten palkintojen tilaaminen/anominen.

« Uuden jasenen ja kummin materiaalin tilaaminen liitosta tai piirin nettisivulta.
 Klubitoiminnan esittelymateriaalin tilaaminen liitosta tai kansainvalisilta sivuilta.
« Toimintakauden arkiston yllapitdminen.

* Muut p{es_ide)ntin pyynnosta tapahtuvat tehtavat (kuten ilmoittautumiset tilaisuuksiin, kirjeenvaihto, merkkipaivien
seuranta jne).

 Klubin edustaminen piirin ja liiton vuosikokouksessa.

» Klubisihteeri - Suomen Lions-liitto ry 15



https://www.lions.fi/koulutus-1/klubi-ja-piiri/alasivu/klubisihteeri/

Lion Portal

Jasenrekisteri




TletOJen yllapito jarjestelmissa - Lion Portal

* Lion Portalin tietojen tarkistus ja paivitys (jasentiedot, virkailijatiedot, klubin
kokoontumisaika ja —paikka, www-sivut, ym.).

- Jasenrekisterin yllapito: uusien tai eroavien jasenten tiedot, jasenten yhteystietojen
palvittaminen.

« Uusien virkailijoiden tiedot rekisteroitava vaalikokouksen jalkeen:
* presidentti, 1. ja 2. varapresidentit, sihteeri, rahastonhoitaja, palvelujohtaja,
jasenjohtaja, klubin markkinointiviestintgjohtaja
* (tiedotussihteeri), LCIF-koordinaattori, jasenjohtaja, hallintovirkailija ym. klubin
kaytannon mukaan

 Tiedot kokouspaikasta.
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Tietojen yllapito jarjestelmissa - kotimainen jasenrekisteri

Kotimaiseen jasenrekisteriin tallennetaan
« Muut virkailijat kuin Lion Portaliin ilmoitetut.

Erikoisjasenyydet (MJF, Ritari, Ainaisjasen).

Mahdolliset palkitsemiset.

Ystavyysklubit ym.
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Suomen

Lions-liitto ry

Kasittelyloki
Raporttiseuranta

Jasenrekisteri
Klubin tiedot
Erikoispoiminnat

Sahkoinen vuosikirja - jasenet
Sahkoinen vuosikirja - klubit

Piirin perustietojen tarkistus
IImoittautuminen tilaisuuksiin

Ohjeet rekisterin kayttéon

Suomen Lions-liiton jisentietojarjestelmin kiyttoohjeita.

Ohje salasanan asettamiseen

Ohje salasanan asetukseen

Yleisohje - selainkiyttiinen

Pdf-muotoiset ohjeet

Nimai toimivat esimerkiksi paperille tulostettaessa paremmin:

Jésenrekisterin kiyttd
Uuden jdsenen lisdZdminen
Tisenen erottaminen
Jésenten haku

Raporttien ottaminen

Tehtaviin lisddminen jisenelle

Forkortad rapporteringsdirektiv

Raportointiohje
Rapporteringsdirektiv

Raportointiohjeen liitteet

RBilaca Rannorterinesdirektiv



Lion Portalin kayttajadokumentit www.lions.fi -jasensivuilla

Ohjesivut:

Kirjautuminen

Klubi - Tulevan kauden virkailijan kirjaaminen

Klubi - Paikallisen klubivirkailjan (klubimestari, tailtwister, nuorisovaihtovirkailija jne.) kirjaaminen
Klubi - uuden jasenen lisadminen

Klubi - Jasenen erottaminen

Klubi - Jasenen tietojen muuttaminen

Klubin tietojen paivittaminen

Klubin virkailijan vaihtaminen

* Ohjesivun kaytto edellyttaa kirjautumista jasenalueelle
« Aikaisemmin oli tdrkedaa ilmoittaa erikseen, mikéali jonain kuukautena ei ollut tarvinnut tehda
jasentietoihin lainkaan muutoksia. Tata ilmoitusta ei enaa tarvitse tehda.
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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

e Lion Portalin eri
toiminnoista on tarjolla
erillista valmennusta

* voit myOs kayda lapi

yksittaisen toiminnon ohjeet Llon PO rtal

You Tube-videoiden avulla ‘ A
taalla: Club Management

Lion Portal Training How to Edlt 2 Member

Club Management: How to Edit a Member

Lion Lion Portal T
Y sot tilaajaa LT b 46 A /> Jaa ¥ Lataa
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https://www.youtube.com/@lionportaltraining/videos

Videon tekstityksen kiell suomeksi g

Manage Club Members

» Klikkaa asetukset —
symbolia
ja valitse u
» Tekstitykset (kaytdssa)

. . T — R
* Valitse sitten :
« Automaattinen kaannos : N~

e Suomi

uuuuuu

kun jasen maksaa normaalin
tdyden jasenmaksun, tdma on luettelo

22
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Kotimainen jasenrekister]

 Kirjautuminen tapahtuu taalla: Jasensivut - Suomen Lions-liitto ry
« Kayttajatunnus on oma sahkopostiosoitteesi. Sen tulee olla sama kuin
jasenrekisterissa oleva omien tietojesi sahkopostikin on.

« Jos Sinulla el ole viela salasanaa, klikkaa "Salasanalinkin tilaus". Kun olet
syottanyt kayttajatunnukseen sahkopostiosoitteesi, saat sahkopostiisi
kertakayttolinkin, jota klikkaamalla paaset antamaan haluamasi salasanan.
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https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/

e Klikkaa Jasenrekisteri-
valintaa

- Hae klubia tai jasenta
Kirjoittamalla nimi tai sen
osa Yleishaku-kenttaan

Lions-liitto ry

padvalikko 09380046

Séhkdéinen vuosikirja - jasenet
Sahkoinen vuosikirja - klubit
Jasenrekisteri

Klubin tiedot

Piirin perustietojen tarkistus
IImoittautuminen tilaisuuksiin
Kasittelyloki

Raporttiseuranta

Ohjeet rekisterin kaytté6n

Vaihda salasana

Lopetus

P3aavalikko Sahkéinen vuosikirja - jasenet Sahkéinen vuosikirja - klubit Jasenrekisteri Klubin tiedot Piiri Ilmoittautuminen tilaisuuksiin Kasittelyloki Raporttiseuranta Ohje
Lopetus

Jésen hakusivu 09380046

[ Tee (valitse toiminto) v} | Suorita
Yleishaku |[sinikellot \[Hakukenﬁt]‘

Suomen Lions-liitto ry / Finlands Lionsférbund rf / 09380046 J&senrekisteri / Vetokonsultit Oy |
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Kotimainen jasenrekister]

« Hakusivun kautta paaset
kaynnistamaan
seuraavan tarvitsemasi
haun

P&aavalikko Sahkdinen vuosikirja - jasenet Sahkiinen vuosikirja - klubit Jasenrekisteri 09380023 Klubin tiedot LC-0938 Piiri

Raporttiseuranta Ohje Lopetus

ﬁ’ -

Ilmoittautuminen tilaisuuksiin  Kasittelyloki

09380046

n Seuraava Raportointi| KLUBIN AKTIVIT TEHTAVAT

v} |Tu|osta] U Raportin vaihtoehdot

Nayta historiatieto

Lis&d uusi tehtdvinhaltija lisGamalla uusi rivi Tehtidvanhaltijat kohtaan.
Ala muuta vanhaa tehtdvanhaltija-rivid, jottei tieto vanhoista tehtavé@nhaltijoista katoa.

Klubitunnus L C-0938 Nro 938
Hakunimi  LC LOIMAA/SINIKELLOT Nimi  LC LOIMAA/SINIKELLOT
Piii  107-A PIIRI A
Alue 107-A-1V PIIRIN A ALUE IV Lohke 107-A-IV-3 PIIRIN A ALUEEN IV LOHKO 3
Huomautus
Passiivi

Kansainvalinen

‘tunnus 66920

Alue v

Lohka 3

Perustamispaiva  30.10.2002

Perustamisjuhla  31.01.2003

Kokouspaiva 2KE Kuukauden 2. keskiviikko/Manad 2. onsdag 18:00 Kok ik

Kokouspaikka

Kokouspaikan
osoite

Kokouspaikkakunta
Kwv.rekisteri

LOIMAAN SEURAHUONE

Satakunnantie,Loimaa

7.7.2015
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Lion Portal

Raportointi




Aktiviteettien raportointi

 Aktiviteettien, kokousten jne. raportointi tekee jasenten vapaaehtoistyohon
kaytetyn ajan nakyvaksi ja on tarkea viesti toiminnan elinvoimaisuudesta
jarjestomme eri tasollle

« Raportointi on sihteerin
(tal hallintovirkailijan)
vastuulla ja se tehdaan
Lion Portalissa
« Service
* My activities
« Create Service Activity

Create Service Activity




« Mm. joulukortit, pinssit
ja rauhanjulilstekilpailun
tarvikepaketit tilataan
Lionverkkokaupasta

« Se aukeaa Suomen
Lions-liitto ry:n kotisivun
ylareunasta (ostoskorin
kuva ja Verkkokauppa)

Hae kohdetta Q

» Anna tukesi nuorisolle -arvat

» Joulukortit

» Korut

» Leo-tuotteet

» Monta tapaa tehda hyvaa

» Muut tarvikkeet

» Poistettavat tuotteet

» Palkinnot ja jasenyysmitalit

» Kilpailujen palkinnot

» Patsaat ja plaketit

» Pinssit

» Rauhanjulistekilpailu

» Leijonat puhtaiden vesien
puolesta

@ Klubihaku 8 Yhteydtiedot "™ Verkkokauppa » Tekstiilit

R Suomen
Lions-liitto ry

Korisi on tyhja.

Etusivu Uutishuone Toiminta Jarjestd Aineistot LIONS-valmennus

Lions.fi sivuille

Kirjaudu sisdan & Korisi on tyhja.

Tervetuloa Suomen Lions-liiton verkkokauppaan
Ostamalla tuotteita Lions-liton verkkokaupasta olet mukana tukemassa Lions-tydta. Kaupasta |6ydat mm. perinteiset
Lions-joulukortit, pinssit, palkitsemiset, asustest sekd muut Lions-tarvikkest.

Klubien kaikki tarviketilaukset, samoin kuin joulukorttitilaukset, tulee tehda ainoastaan verkkokaupan kautta. Tilauksia
ei oteta vastaan muulla tavoin. Muista tehda joulukorttitilaukset ja muut tarviketilaukset eri tilauksella. Klubilla tulee
olla henkild, joka huolehtii, etta klubin yhteystiedot verkkokaupassa (+ puhelinnumerot) ovat postitusta varten
kunnossa, ja joka osaa tehda tilaukset. Jarjestelma generoi automaattisesti sahkopostilla klubin alias-osoitteen kautta
presidentille, rahastonhoitajalle ja sihteerille tilauksen jalkeen tilausvahvistuksen, ja laskun kun klubin tilaus
postitetaan. Laskutusosoitetta ei tarvitse eika saa muuttaa klubin tiedoissa. Laskuilla on 14 paivan maksuaika. Jos
laskun erapaiva on ennen tilauksen saapumista, klubi voi maksaa laskun vasta, kun on saanut tilauksen. Mikali
verkkokaupan kaytté tuottaa ongelmia, pyyda apua piirin omalta neuvontavastaavalta

Kirjautuminen verkkokauppaan

Selvita klubisi sdhkdpostiosoite, joka toimii klubin verkkokaupan kayttajatunnuksena esimerkiksi
"ankkalinna.hanhet@lions.fi” seka klubisi kotimainen jésennumero, joka muodostaa verkkokaupan salasanan
muodoltaan LC-XXXXLC. Alkuun lisataan "LC-" ja loppuun lisataan "LC". Jos klubin kotimaisessa jasennumerossa on
vahemman kuin nelja numeroa, kaytetdan edessa nollia. Esimerkiksi, jos klubin jasennumero on 97 — salasana on
LC-0087LC. Kayttajatunnuksen ja tunnussanan isot/pienet kirjaimet ovat merkitsevia Ellei salasana toimi, kysy ensin
klubistasi, onko joku vaihtanut salasanan {oiseksi. Salasanaa ei saa vaihtaa.

HUOM! Katso tédsti tarvikkeiden tilaamisen ohjevideo.

HUOM! Katso téstéd joulukorttien tilaamisen ohjevideo.
HUOM! Lue téstd verkkokaupan ohjeet!
Toimitusmaksut

Toimitusmaksun tarkoitus on kattaa Lions-liiton maksamat postituskulut. Toimitusmaksuja on péivitetty 1.4.2024
vastaamaan toteutuneita kuluja. Kaikissa tilauksissa on aina 4,60€ toimitusmaksu, ja se kattaa enintdén 250g painoiset

LimiAalShatiderad Dalmmrmmnmiie LivialShadobsiin calbl mmrbmalbataihi; BeSs S5 n larlalla alma am BeSenalbr malbbanlbrnm maiman ia



Suomen Lions-liiton verkkokauppaan kirjautuminen

Osoite:; _ _
https://www.lionsverkkokauppa.fi/

Kayttajatunnus: Klubin
sahkopostiosoite

Selvita klubisi (LC Ankkalinna/Hanhet)

sahkopostiosolte, joka toimii klubin
verkkokaupan kayttgjatunnuksena.

LC Ankkalinna/Hanhet klubin
séhdeostlosone eli Kéyttétlétunnus on
ankkalinna.hanhet@lions.fi.

Tama osoite muodostuu

automaattisesti . s

kotimaisen jasenrekisterin tietojen
perusteella klubin nimesta.

Selvita klubisi kotimainen klubinumero
(esimerkiksi XXXX) kotimaisesta
jasenrekisterista.

Taman klubinumeron perusteella muodostuu
verkkokaupan salasana, joka on muotoa
LC-XXXXLC. Alkuun siis lisataan "LC-" ja
myos = ..

loppuun lisataan "LC”.

Jos klubin kotimaisessa klubinumerossa on
vahemman kuin nelja numeroa, kaytetaan
ede%%a nollia LC-XXXXLC — klubinumero
nro

t—»_ salasana siis LC-0097LC. Ellei salasana
omi, . .

kysy klubistasi, onko joku vaihtanut
salasanan

toiseksi.

Tarvikkeet maksetaan laskulla, joka
toimitetaan _
klubin sahkostiosoitteeseen.
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Klubisihteeri on yksi klubin
avainhenkiloista. Osaamisensa avulla
han varmistaa niin kokousten kuin
tarkeimpien rutiinienkin sujuvuuden ja
sovittujen asioiden tasmallisen
dokumentoinnin
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