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Valmennuksen tavoitteet

« Tiedat tehtavasi tarkeyden ja merkityksen klubisi hyvinvoinnille.

« QOsaat hoitaa tehtavasi velvoitteet ja tunnet siihen sisaltyvan

byrokratian.
« Sitoudut hoitamaan tehtavasi klubin hallituksen jasenena.

« QOsaat etsia lisatietoa tarpeen mukaan.
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Valmennuksen sisalto

« Kotimainen jasenrekisteri ja kv-rekisteri; MyLCI, MyLION.
* Lionsverkkokauppa.

* Klubin vuosikello.

« Sihteerin avaintehtavat ja toimenkuva.
« Tehtavat kokouksessa.

« Kokouspoytakirja.

« Toimintakertomus.

« Sihteeri tiedottajana.
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Klubisihteerin toimenkuva

« Sihteeri on Kklubin hallituksen jasen.
 Toimii yhteistytssa klubin presidentin, hallituksen ja toimikuntien kanssa.

 Avustaa presidenttia ja toimikuntia strategian ja toimintasuunnitelman laatimisessa ja
toteuttamisessa.

 Avustaa tarvittaessa rahastonhoitajaa vuosibudjetin laadinnassa.

« Edistaa toiminnallaan jasenkasvua ja klubin menestysta.

« Laatii yhdessa presidentin kanssa toimintakertomuksen valmistumisesta.
 Vastaa jasenrekisterista yhdessa presidentin kanssa.

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

*  Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin kauden alussa yhdesséa presidentin kanssa.

Muutosilmoitus tehdaan presidentin hetu-tunnuksilla PRH:lle.
« Tarpeen vaatiessa muitakin viranomaisilmoituksia saattaa olla.

« Tarvittavat poytakirjanotteet mm. pankkeja varten.
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Kokousasiat

e Toimii presidentin apuna kokouksissa.
« Klubin hallituksen ja klubikokousten kutsujen laatiminen ja lahettaminen maaraajassa.

* Vuosikokouksen, vaalikokouksen seka hallituksen ja klubikokousten poéytakirjojen
laatiminen ja niiden saattaminen klubin jasenten tietoon saantéjenmukaisesti ja oikea-
alkaisesti.

«  HUOM! MyGs vapaamuotoisemmista klubi-illoista on tehtava poytakirja, mikéali siella on
tehty paatoksia. Muutoin muistio riittaa.

« Osallistumisaktiivisuusseuranta kaikkien klubin jasenten osalta klubin, piirin ja Lions-
liiton tilaisuuksiin sdantdjen mukaiset korvaamiset huomioiden.

Paivitetty 9.3.2024/Partaharju MD107 GLT-koulutustoimiala



Jasenrekisteriasiat Lion Portaali

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

Tarvittaessa tallennus kansainvaliseen jasenrekisteriin siséaltaen mm:

Jasenrekisterin yllapito: uudet tai eroavat jasenet, jAsenten yhteystietojen valvonta ja paivitys-
iImoituksen.

Uusien virkailijoiden tiedot rekisterditava vaalikokouksen jalkeen; presidentti, 1. ja 2.
varapresidentit, sihteeri, rahastonhoitaja, palvelujohtaja, klubin markkinointiviestintajohtaja

(tiedotussihteeri), LCIF-koordinaattori, jAsenjohtaja, hallintovirkailija ym. klubin k&ytannon
mukaisesti.

Toistaiseksi helpoimmalla ohjeet I0ytyvat H-piirilta:
https://lions107h.blogspot.com/p/lion-portal.html

Ohjeita l6ytyy myos liiton kotisivulta lions.fi -> jasenille -> jasenrekisteri -> lion-portalin
kayttajadokumentit
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https://lions107h.blogspot.com/p/lion-portal.html

Kotimainen jasenrekister!

* Kotimaiseen jasenrekisteriin tallennetaan:
Muut virkailijat kuin Lion Portaaliin ilmoitetut.
* Erikoisjasenyydet (MJF, Ritari, Ainaisjasen).
* Mahdolliset klubitason palkitsemiset.
Piiri ilmoittaa piirin ja liiton myontamat
* Tiedot kokouspaikasta.

* Ystavyysklubit ym.
Kotimaisesta jasenrekisterista on ohjeet erikseen liiton sivuilla.
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Suomen Lions-liton verkkokauppaan
Kirjautuminen

Osoite: https://www.lionsverkkokauppa.fi/
Kayttgjatunnus: Klubin sédhkdpostiosoite

Selvita klubisi (LC Ankkalinna/Hanhet)
sahkopostiosoite, joka toimii klubin
verkkokaupan kayttajatunnuksena.

LC Ankkalinna/Hanhet klubin
sahkopostiosoite eli kayttajatunnus on
ankkalinna.hanhet@]lions.fi.

Tama osoite muodostuu automaattisesti
kotimaisen jasenrekisterin tietojen
perusteella klubin nimesta.
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Selvita klubisi kotimainen klubinumero
(esimerkiksi XXXX) kotimaisesta jasenrekisterista.

Taman klubinumeron perusteella muodostuu
verkkokaupan salasana, joka on muotoa LC-
XXXXLC. Alkuun siis lisataan "LC-" ja my0s
loppuun lisataan "LC".

Jos klubin kotimaisessa klubinumerossa on
vahemman kuin nelja numeroa, kaytetadan edessa
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 s&hkdpostiosoitteeseen.


mailto:ankkalinna.hanhet@lions.fi

Klubitoimintojen kirjaaminen

Aktiviteettien kirjaaminen reaaliaikaisesti Lion portaaliin
 Sihteerin ja presidentin lisaksi myos palvelujohtaja 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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Muita tehtavia

« Saapuneen postin (email) valittdminen/tiedottaminen jasenille.

» Osallistuminen lohkon, alueen ja piirin kokouksiin.

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

* Uuden jasenen ja kummin materiaalin hankinta liitosta tai piirin nettisivulta.

« Klubitoiminnan esittelymateriaalin tilaaminen liitosta tai kansainvalisilta sivuilta.
« Toimintakauden arkiston yllapitaminen.

* Muut presidentin pyynndsta tapahtuvat tehtavat (ilmoittautumiset tilaisuuksiin,
kirjeenvaihto, merkkipaivien seuranta jne).

» Klubin edustaminen piirin ja liiton vuosikokouksessa.
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Sihteerin vuosikello

*Ennen uuden toimikauden alkua

* Sihteerikoulutus.
« Jasenrekistereihin tutustuminen (portaali ja kotimainen).
e Muutosilmoitus PRH:lle heindkuun loppuun mennessa.

* Jasentietojen reaaliaikainen paivittaminen ja yllapito (portaali).

*Elokuu

e Kausi alkaa, mahdollinen hallituksen kokous ja kuukausikokous, kokouskutsut.

* Vuosikokousmateriaalin valmistelu klubin saantéjen mukaan.

*Syyskuu - joulukuu

* Kokouskutsut ja poytakirjat |ahetettava klubin sdantdjen mukaisesti.
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Sihteerin vuosikello

Tammikuun 15. paivaan mennessa postitettava

Lions-liiton vuosikokoukseen menevat aloitteet Lions-liiton toimistoon.
Liiton varapuheenjohtajaehdokkaan paperit (jos klubista haetaan virkaan)

Piirin vuosikokoukselle menevét aloitteet piirikuverndorille.

liImoitus klubin mahdollisesta varapiirikuverndoriehdokkaasta piirikuverndorille.
Mukaan ehdokkaan suostumus ja klubin kannatustodistus

Ehdotukset uusista piirihallituksen jasenista 1. varapiirikuverndorille.

*Tammikuu-huhtikuu

Jasentietojen oikeellisuuden tarkistus jasenrekisterissa (Portaali).

Klubin osallistujien ilmoittaminen piirin ja Lions-liiton vuosikokouksiin ja valtakirjojen teko.

Klubin vaalikokous ja sen valmistelut (huhtikuu).

Uusien virkailijoiden kirjaaminen jasenrekisteriin heti vaalikokouksen jalkeen (Portaali).
Tulevan sihteerin osallistumisen varmistaminen piirin virkailijakoulutukseen.

Klubin jasenten palkitsemiseen liittyvat asiat (tlaaminen/anominen).
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Sihteerin vuosikello

*Toukokuu
+ Kirjataan uusi hallitus Portaali:in.
« Jasentiedoston tarkistaminen ja paivitys. (Jasentiedot, klubin kokouspaikka ja aika, ym.).
« Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin nimenkirjoittajien muutoksesta.
Yhdessa istuvan presidentin kanssa
« Klubin arkiston saattaminen ajan tasalle ja poytékirjojen allekirjoitusten tarkistaminen.
« Tulevan kauden sihteerin perehdyttaminen ja tehtavien siirron aloitus.

*Kesa-heinakuu
+ Hallituksen vaihtokokous/nuijan-/kapulanvaihto (vanha — uusi)
» Vuosikertomuksen kokoamisen aloitus yhdessa presidentin kanssa
« Kansainvalisen klubin eriomaisuuspalkinnon hakemus piirikuvernodrille
« Kotimaisen 100 %:n presidentin ansiomerkkianomus piirikuvern6orille 15.9. menn. yhdessa 1. varapres. kanssa.
Ansiomerkin edellytysten tayttyessa (ohjeet ja hakemus: Suomen Lions-liitto->Jasenille-> Ansiomerkit)
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Sihteerin tehtavat kokouksissa

Ennen kokousta

« Laadi esityslista virallista kokousta varten
presidentin kanssa ja toimita se jasenille
kokouskutsun mukana.

 Laadi edellisen kokouksen pdytakirja ja
laita se jasenten saataville.

«  Ota mukaasi kaikkiin hallituksen ja klubin
kokouksiin:

Klubin saannot, vuosikello, strategia jne.

toimikauden kokoonpanot ja poytéakirjat.

Klubille saapunut posti.

Kokouksen ailkana

« Kirjaa lasnaolijat, vieraat.
* Pida poytakirjaa kokouksesta.

» Kirjaa aktiviteetit, osallistujat, tunnit,
avustetut, klubivierailut jne.

« Avusta presidenttia kokouksen kulussa.

* Huolehdi, etta hyvaksytty edellisen
kokouksen poytékirja allekirjoitetaan.

Paivitetty 9.3.2024/Partaharju MD107 GLT-koulutustoimiala 15



Erilaisia kokouspoytakirjoja

 Paatbspoytakirja

e Suppea, kokouksen paatokset lyhyesti.

e Jos paatos ei ole yksimielinen kirjataan myos aanestystapa, ehdotukset ja aanten jakauma.
 Selostuspoytékirja

* Kirjataan paatoksen lisdksi myos padehdotus, keskustelussa tehdyt ehdotukset perusteluineen,
kannatukset ja suoritetut ddnestykset.

 Keskustelupdytakirja
* Sanatarkka kuvaus kokouksen kulusta kaikkine puheenvuoroineen.

 PoOytakirja voi olla myds sekoitus em. lajeista.

* Poytakirjan eri kohdat saattavat vaatia erilaista kirjaamistapaa ja poytakirja tulee laatia aina tilanteen
mukaan.
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Yleisin poytakirjakaytanto

* Yleensa lyhyt paatospoytakirja
* Keskusteluista kirjataan vain oleelliset paaasiat.

e Tarkeat dokumentit merkitaan liitteeksi.

* Kokouksen paatokset ja niiden tarkka sanamuoto merkitddn muistiin.
« Adanestyksista kirjataan muistiin aanestystapa ja tulos.

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

* Henkildiden nimet merkitaan taydellisina (etunimi, sukunimi).

e Poytakirja on klubin tarkein historiakirja.
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Poytakirjan rakenne

Johdanto-osa
* Yhdistyksen nimi
+ Kokouksen laatu, aika ja paikka
»  Kokousvirkailijat
« Kokouksen laillisuus ja paatdsvaltaisuus
* Osallistujat (joko tdhan tai erillinen liite)

*Asiaosa
* Jokainen asia omana kohtanaan
* Muu ohjelma, esitelmat, puheet alustukset
*Vakuudeksi-osa
Poytakirjasta tulee virallinen vasta kun siina on
* Puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitukset

« Poytakirjantarkastajien allekirjoitukset tai kun seuraava kokous on sen tarkastanut
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Toimintakertomus esimerkki

* Klubitoiminta
* Klubitoiminnan painopistealue, teemat.

* Klubihallitus, toiminnantarkastajat ja varatoiminnantarkastajat, vastuuhenkildt, toimikunnat seka
lyhyt selvitys niiden toiminnasta.

* Hallituksen kokoukset ja klubikokoukset.

* Klubiesitelmat, piirikuvernodritiimin vierailut, klubitreffit, muiden klubien jasenten vierailut, klubin
jasenten vierailut muissa klubeissa.

e Hallituksen toiminta, mm. talousarvion toteutuminen.

* Klubitoiminnan taloutta koskevat olennaiset asiat, mm. jdsenmaksun suuruus sekéa selvitys kauden
aktiviteetti- ja hallintovarojen kehityksesta.
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Toimintakertomus esimerkki

« Jasenasiat
« Uudet ja eronneet jasenet.
* Luottamustoimet.

Palkitsemiset.

« Jasenten merkkipaivat, yms.

o Aktiviteettitoiminta

Aktiviteettien tulos.

 Annetut avustukset.
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Toimintakertomus esimerkki

Piiri- ja Lions-liitto
« Osallistuminen piirin ja Lions-liiton aktiviteetteihin.

« Osallistumiset piirin ja Lions-liiton kokouksiin ja koulutuksiin.

Klubin jasenten osallistuminen piirin ja Lions-liiton hallintoon.

Osallistuminen muiden klubien jarjestamiin tilaisuuksiin.
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Sihteeri tiedottajana

« Sihteeri on klubin sisdainen tiedottaja (ellei muuta ole sovittu).
« Sihteeri lahettaa kutsut, poytakirjat ja muistutukset tapahtumista ja aktiviteeteista.

 Klubi voi hyddyntaa eri tietokanavia viestintaansa;

« Sahkoposti, Whats-App, klubin Internet-sivut, Facebook, Instagram ym.

« Ulkoinen tiedotus (valittu mahdollisesti eri henkil0).

* Piirin Facebook ja Instagram sivut, piirin sahkoinen tiedotuslehti, Lions-liiton tiedotuskanavat, ym.
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Tietosuoja

* Noudatetaan tietosuojalain maarityksia.

* Tulosta uudelle jasenelle jasentietojen paivitysraportti ja pyyda hanta tarkistamaan sen tiedot,
kirjoittamaan suostumukset ao. tietojen kerdamiseen ja sailyttamiseen sekéa allekirjoittamaan lomake.

* Lomakkeen toisella sivulla olevat kysymykset ilmaisevat jAsenen suostumuksen.

* Allekirjoitus on tarke& koska Suomen lionien tiedot ovat myds Lion-portaalin kautta EU:n ulkopuolisessa

maassa, USA:ssa.
* Allekirjoitetut lomakkeet aina sihteerin kansiossa.
* Huom! Kun lahetéat sahkdpostia. Ryhmalahetyksissa osoitteet piilokopiona tietosuojan takia.

- talléin mahdolliset vastausviestit saapuvat vain lahettdjille, El kaikille.
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Tietosuoja — kaytannon asioita

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

« Klubin www-sivut saattavat sisaltda jasenen henkildtietoja, joten klubin on huolehdittava

Siitd, ettd sivusto tayttaa tietosuoja-asetuksen kasittelyn turvallisuuteen liittyvat asetukset.

« Kartoitettava klubin yllapitamat henkilorekisterit ja kirjattava saadut suostumukset jasenilta.

Klubilla saattaa olla yllattavan monta henkilorekisteriksi luokiteltavaa tiedostoa.
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