Klubisihteerin/hallintovirkailijan
valmennus 2026 - 2027

Riitta Haapanen, CS
+358 500 446 037, haapanri@gmail.com



' ’ Klubisihteeri on yksi klubin avainhenkiloista.
Hdn edistda toiminnallaan jGsenkasvua ja
klubin menestysta,

Osaamisensa avulla han varmistaa niin
kokousten kuin tdrkeimpien rutiinienkin
sujuvuuden ja sovittujen asioiden
tasmallisen dokumentoinnin. ' '



Valmennuksen tavoitteet

Ymmarrat tehtavasi tarkeyden ja
merkityksen klubisi hyvinvoinnille

Sitoudut hoitamaan tehtavasi
Klubisi hallituksen jasenena.

Osaat hoitaa tehtavasi
velvoitteet ja tunnet niihin
liittyvan byrokratian.

Osaat etsia lisatietoa tarpeen
mukaan.




Valmennuksen sisalto

 Sihteerin toimenkuva » Tehtavat kokouksessa
» Sihteerin avaintehtavat » Kokouspoytakirja

* Viranomaisasiat * Toimintakertomus

* Vuosikello * Tietosuoja (GDPR)

- Jasenrekisteri Lion Portal  Lionsverkkokauppa

- Kotimainen jasenrekisteri
* Aktiviteettien kirjaaminen Lion Portal

4B Lions International



* Klubin hallituksen jasen

* Avustaa presidenttia ja toimikuntia strategian ja toimintasuunnitelman
laatimisessa ja toteuttamisessa

* Avustaa rahastonhoitajaa tarvittaessa vuosibudjetin laadinnassa
» Laatii toimintakertomuksen yhdessa presidentin kanssa
* Vastaa jasenrekisterista yhdessa presidentin kanssa

* Vastaa raportoinnista yhdessa

* presidentin, jasenjohtajan, koulutusjohtajan, palvelujohtajan (ja klubin
hallintovirkailijan, jos on nimetty) kanssa



Sihteerin avaintehtavat 1/2

Presidentin “oikeana katena” toimiminen kokouksissa

Jasenrekisterin yllapito Lion Portalissa pn sihteeri tehtava ja vastuu
Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin nimenkirjoittajien muutoksesta PRH
Klubin aktiviteettien kirjaaminen Lion Portaliin

Uusien virkailijoiden kirjaaminen Lion Portaliin vaalikokouksen jalkeen

Klubin hallituksen ja kuukausitapaamisten kutsujen laatiminen ja
lahettaminen

Klubin hallituksen, vuosi- ja vaalikokouksen poytakirjojen seka
kuukausitapaamisten muistioiden teko ja lahettaminen



Sihteerin avaintehtavat 2/2

* Klubin postista ja kirjeenvaihdosta huolehtiminen seka tiedottaminen
jasenille ja yleisolle
e Lohkon kokouksiin/palavereihin osallistuminen
* Piirin jarjestamaan sihteerikoulutukseen osallistuminen
 Palkitsemisohje: palkintojen tilaaminen palkittaville henkiloille
(vaatii kirjautumisen jasensivulle)
* Uuden jasenen materiaalin tilaaminen piirin jasenjohtajalta
* Klubin arkistosta huolehtiminen
* Muut presidentin ja hallituksen pyynnosta tapahtuvat tehtavat
* Lisatietoa sihteerin tehtavista tasta linkista



https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/ohjeita-ja-asiakirjoja/ohjeita-lionstoimijoille/ansiomerkki-ja-palkitsemisohjeet/
https://a-piiri.lions.fi/klubit-klubbar/toimikuntapuheenjohtajat-kommitteor/
https://www.lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/club-secretary

Sihteerin vuosikello [FArmmE:

. ) o Jasentietojen paivitys

* Lions-viikko ) _ lImoittautuminen liiton ja

15.1. mennessa postitettava piirin vuosikokouksiin

* Aloitteet liittoon ja piirille 15.1. Valtakirjat kokouksiin
mennessa Uudet virkailijat (Lion Portal)

* Ehdokkaat piirin ja liiton Uuden sihteerin koulutus
virkoihin Palkitsemisten valmistelu

Klubin vaalikokous

Tammikuu

Syys-lokakuu Toukokuussa

* Klubin vuosikokous " Klubin kokouspaikka ja -aika
valmistelut Muutosilmoitus
yhdistysrekisteriin
Klubin arkisto
Uuden sihteerin perehdytys
Hallituksen vaihto
Kotim. 100%:n presidentin
Ennen kauden alkua ansiomerkkinakemus
Jasenrekisterit Lion Portal Toimintakertomus
ja kotimainen: tutustuminen Aktiviteettien kirjaus Lion
Jasenten yhteystiedot ajan Portaliin (tarkistus)

tasalle 8

Kauden aloitus




LIONS-INFO: Klubitoiminnan yleiskalenteri (1/2)

KUUKAUSITTAISTA KLUBITOIMINTAA

Kuukausittain klubikokous/tapaami-
nen, toimikuntien ja hallituksen kokous
poislukien kesa- ja heinakuu, jolloin
paamaja ei edellyt virallisia kokouksia.

Tee muutokset aktiviteettiraportointiin
ja jasenrekisteriin Lion Portaliin kuu-
kausittain, kuitenkin viimeistaan 15.12.
ja 15.6. joulukuun ja kesikuun lopun ja-
senmaarasta.

Lionsklubien kokoontumispaivit ja
merkkipaivat loytyvit Suomen Lions-
liiton kotisivujen jasenosiosta www.
lions.fi/jasenille/jasensivut/klubitietoja/

HEINAKUU

« Kansainvilisen jasenmaksun
1. erd eraantyy maksettavaksi

ELOKUU

« Kutsu Lioniksi -jasenhankinta-
kampanja kidynnistyy 17.8.

+ Suomen Lions-liiton jasenmaksu,
laskut lahtevat elokuun aikana

« Kansainvalisen erinomaisen klubin
palkinnon anominen 31.8. mennessa

SYYSKUU

+ Klubin vuosikokousvalmistelut,
toimintakertomus

« Hyvin Péivan (Lions-palvelupaivan)
8.10. valmistelut

+ Kotimainen 100 % presidentin
ansiomerkin anomus toimitetaan
edelliselle piirikuverndorille
viimeistaan 15.9.

» Sihteeri raportoi kesikauden
tapahtumat aktiviteettiraportilla

LOKAKUU

» Klubin vuosikokous;
kokouskutsu sadntojen mukaisena

« Hyvin Piivi (Lions-palvelupiiva) 8.10.

« Valkoisen kepin pdivi 15.10.
+ Europa Forum,

Sihteerivalmennus 2025-2026

MARRASKUU

« Maailman diabetespiivi 14.11,

« Klubin rauhanjulistekilpailun
voittotyo piirikuvernodrille 15.11.
« Valmistele klubialoitteet
liiton vuosikokoukseen

JOULUKUU

« Tee muutokset jasenrekisteri
Lion Portaliin viimeistaan 15.12.
joulukuun lopun jasenmaarasta



_IONS-INFO: Klubitoiminnan yleiskalenteri (2/2)

TAMMIKUU

» 6.-12.1. Lions-viikko ja LCIF-viikko.
lahjoitukset LCIF:lle

» Melvin Jonesin syntymapiiva 13.1.

« Kansainvilisen jasenmaksun
2. era eraantyy maksettavaksi

« Piirikuvernooriehdokkaiden nimet
piirikuverndorille 15.1. mennessa
kannatustodistuksen kera

« Klubialoitteet ja ehdotukset
liiton puheenjohtajiksi
kannatustodistuksen kera liiton
vuosikokoukselle liittotoimistoon
15.1. klo 15.45 mennessa

HELMIKUU

» Kansainvilinen lasten syovin piaiva
15:2,

« Ehdollepanotoimikunnan
(nimeamistoimikunta) nimittaminen

MAALISKUU

« Lionien pdivd YK:n kanssa

« Klubikokouksessa ehdotus uudesta
hallituksesta ja toimintasuunnitelman
seka talousarvion luonnostelu
seuraavalle toimintakaudelle

« Tarkistettava, ettd paamajan (USA)
ja Lions-liiton laskut on maksettu

« Valitaan edustajat piirin ja
liiton vuosikokouksiin,
valtakirjat edustajille

HURTIKUU

« Klubin vaalikokous, valitaan hallitus
ja hyvaksytaan toimintasuunnitelma
ja talousarvio

« Piirin vuosikokous huhti-toukokuussa

TOUKOKUU

« Valmistelut tehtavien vaihdosta
istuvan ja uuden hallituksen vililla

» Muutokset virkailijatietoihin 14.5.
mennessa jasenrekisteriin
(Lion Portal)

» Jasentietojen tarkastaminen ja
muutosten tekeminen jasenrekisteriin
31.5. mennessa

« Presidentti nimittdd toimikunnat
tulevalle kaudelle

» Laheta ehdotuksesi

Vuoden Hyvantekijasta tai
Vuoden lion Hyvintekijasta

Sihteerivalmennus 2025-2026

Kesakuu

« Hallituksen kokous, johon
osallistuvat eroavat ja uudet virkailijat

« Maailman ympiristopdivi 5.6.

« Tarkistettava, ettd paamajan (USA)
ja Lions-liiton laskut on maksettu

+ Suomen Lions-liiton vuosikokous

« Tee muutokset jasenrekisteri
Lion Portaliin viimeistdan 15.6.
kesakuun lopun jasenmaarasta

« Varmistettava, ettd hallinnollisella
tililld on katetta tulevan kauden
kansainvilisen ja kotimaisen jasen-
maksun suoritusta varten ja sovittava
kumpi rahastonhoitajista asian hoitaa

» Virkailijoiden muutosilmoitus
yhdistysrekisteriin

« Sihteeri ja presidentti aloittavat
toimintakertomuksen kokoamisen

Heinakuu

« Kansainvalinen vuosikokous
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PRH
YHDISTYSREKISTERIN SAHKOINEN ASIOINTI

PA SVENSKA

TERVETULOA TEKEMAAN SAHKOINEN ILMOITUS

YHDISTYSREKISTERIIN

KIRIAUDU SISAAN TUNNISTAUTUMALLA SUOMI.FI-PALVELUSSA.

Viranomaisasiat

Katso nyt rekisterissa olevat tiedot yhdistysrekisterin
tietopalvelusta.%

MITA TARVITSET ILMOITTAMISEEN?

Imoiuksen tekos varen sinulla on ofava nams: 0 Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin kauden alussa
. ilmoitett'avien henkiléiden nimef ja henkilétlfnnu‘kset | yh d e S S a p r. e S i d e n ti n k a n S S a .
+ mahdollisten ulkomaisten henkildiden passikopiot (PDF ja JPG)
2 ssnndl takstimiodoss 0 Muutosilmoitus presidentin hetu-tunnuksilla

https://www.prh_fi/fi/yhdistysrekisteri/sahkoinenasiointi.html
Tarpeen vaatiessa muitakin viranomaisilmoituksia saattaa olla

0 Tarvittavat poytakirjanotteet mm. pankkia varten

1


https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/sahkoinenasiointi.html

Jasenrekisteriasiat Lion Portal

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

« Kuukausittain uudet/eroavat jasenet, jasenten yhteystietojen paivitys Uusien virkailijoiden
tiedot rekisteroitava heti vaalikokouksen jalkeen, viimeistaan 15.5., HUOM! myos
tehtavassaan jatkavien osalta!

« presidentti, 1. ja 2. varapresidentti, sihteeri, rahastonhoitaja, palvelujohtaja,
markkinointijohtaja (tiedotussihteeri), jasenjohtaja, LCIF-koordinaattori ja klubin
hallintovirkailija

* Nykyisten virkailijoiden kausi paattyy automaattisesti 30.6.

« Myo0Os kansalliset/paikalliset tehtavat saa ilmoittaa Lion Portalissa vetovalikosta
"Paikalliset nimikkeet” MUTTA ne eivat paivity kotimaiseen jasenrekisteriin!

« Ennen vuoden vaihtumista/kauden paattymista poista eronneet jasenet ajoissa 15.12./15.6. ,
jotta heista ei tule klubille ylimaaraista kv. jasenmaksua tammikuussa / heinakuussa!
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Kotimainen jasenrekisteri

 Erikoisjasenyydet (MJF, Ritari, Ainaisjasen)
» Palkitsemiset

« Muut kuin Lion Portalissa ilmoitetut viralliset tehtavat jasenen tietoihin kohtaan
Tehtava.

« kansalliset/paikalliset virat voi ilmoittaa myos Lion Portaliin vetovalikosta
"Paikalliset nimikkeet”

« Tiedot kokouspaikasta
« Ystavyysklubit

e Suora linkki: https://www.lions.fi/rekisteri/



https://www.lions.fi/rekisteri/

Aktiviteettien raportointi
Lion Portal > Klubipalvelutoiminta

Aktiviteettien raportoiminen reaaliaikaisesti
Sihteerin ja presidentin lisaksi myos palvelujohtaja ja
hallintovirkailija voivat raportoida aktiviteetteja

« Epaselvyyksien valttamiseksi sopikaa kuka hoitaa

Varmista, etta kautesi aktiviteetit/klubipalvelutoiminta on raportoitu
oman kautesi loppuun 30.6. mennessa! Myos kokoukset

1 KAIKKI TOIMINTA!

Taman jalkeen paattynyt kausi suljetaan, uusi alkaa 1.7.

o Edelliselle kaudelle ei voi lisata aktiviteetteja/klubipalvelutoimintaa

14



Sihteerin tehtavat kokouksissa

Ennen kokousta Kokouksen ailkana

* Laadi esityslista virallista kokousta « Kirjaa lasnaolijat ja vieraat
varten yhdessa presidentin kanssa - Pida poytakirjaa kokouksesta
ja toimita se jasenille kokouskutsun iy . . L
mukana * Kirjaa aktiviteetit, osallistujat,

- Laadi edellisen kokouksen poytakija ~ tunnit, avustukset, klubivierailut
ja laita se jasenten saataville jhe. |

» Ota mukaasi kaikkiin hallituksen ja * Avusta presidenttia kokouksen

kulussa

* Huolehdi, etta hyvaksytty
edellisen kokouksen poytakirja
allekirjoitetaan

* Klubi-illasta riittaa muistio
vapaamuotoisemmin 15

Klubin kokouksiin.

— klubin saannot, strategia jne.

— toimintakauden kokoonpanot
ja poytakirjat

— Kklubille saapunut posti

— Lions-Info




Erilaisia kokouspoytakirjoja
Paatospoytakirja
« Suppea, kokouksen paatokset lyhyesti

« Jos paatos el ole yksimielinen, kirjataan myos aanestystapa, ehdotukset ja
aanten jakauma

Selostuspoytakirja

 Kirjataan paatoksen lisaksi myos paaehdotus, keskustelussa tehdyt ehdotukset
perusteluineen, kannatukset ja suoritetut aanestykset

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

16



Yleisin poytakirjakaytanto

*Yleensa lyhyt paatospoytakirja

o Keskusteluista kirjataan vain oleelliset paaasiat.
Tarkeat dokumentit merkitaan liitteeksi.
Kokouksen paatokset ja niiden tarkka sanamuoto kirjataan.
Aanestyksista kirjataan muistiin danestystapa ja tulos.
Poytakirjoissa el viittauksia aiempiin poytakirjoihin, vaan kaikki
paatokset kirjataan niin kuin paatokset olisi tehty nyt ensimmaista
kertaa.

o Henkiloiden nimet merkitaan taydellisina (etunimi, sukunimi)
e Poytakirja on klubin tarkein historiakirja.

O O O O
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Poytakirjan rakenne

Johdanto-osa

Yhdistyksen nimi

Kokouksen laatu, aika ja paikka

Kokousvirkailijat

Kokouksen laillisuus ja paatosvaltaisuus

Osallistujat (joko tahan 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 ja

Poytakirjantarkastajien allekirjoitukset tai kun seuraava kokous on sen
tarkastanut

18



Toimintakertomus 1/3

Voidaan laatia esim. seuraavan rakenteen mukaisesti

 Klubitoiminta
Klubitoiminnan painopistealue, teemat
Klubihallitus, toiminnantarkastajat ja varatoiminnantarkastajat,
vastuuhenkilot, toimikunnat seka lyhyt selvitys niiden toiminnasta

Hallituksen kokoukset ja klubikokoukset

Klubiesitelmat, piirikuvernooritiimin vierailut, klubitreffit, muiden klubien
jasenten vierailut, klubin jasenten vierailut muissa klubeissa
Hallituksen toiminta, mm. talousarvion toteutuminen

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

kehityksesta. y



Toimintakertomus 2/3

» Jasenasiat

— Uudet ja eronneet jasenet

— 100 %:n jasenet toimintakaudelta
— Luottamustoimet

— Palkitsemiset

— Jasenten merkkipaivat, yms.

 Aktiviteettitoiminta
— Toimintakauden aikana toteutuneet varainhankinta- ja palvelu-
aktiviteetit ja lyhyt kuvaus niista
— Aktiviteettien tulos
Annetut avustukset

20



Toimintakertomus 3/3

Piiri ja Suomen Lions-liitto

« QOsallistuminen piirin ja Lions-liiton aktiviteetteihin

» QOsallistumiset piirin ja Lions-liiton kokouksiin ja koulutuksiin
Klubin jasenten osallistuminen piirin ja Lions-liiton hallintoon
Osallistuminen muiden klubien jarjestamiin tilaisuuksiin
Klubin jasenten saavutukset

21



Tietosuojalaki (GDPR)

* Yleinen tietosuoja-asetus (GDPR) jo 25.5.2018 alkaen
* Ohje Suomen Lions-liiton nettisivuilla ja_KOTIMAINEN JASENREKISTERI
» Kotimaiseen jasenrekisteriin: GDPR-jasentietojen paivityslomake

« Tulosta uudelle jasenelle jasentietojen paivitysraportti ja pyyda hanta
tarkistamaan sen tiedot, kirjoittamaan suostumukset ao. tietojen
keraamiseen ja sailyttamiseen seka allekirjoittamaan lomake.

 Lomakkeen toisella sivulla olevat kysymykset ilmaisevat jasenen
suostumuksen.

« Allekirjoitus on tarkea, koska Suomen lionien tiedot ovat kv.
jasenrekisterin Lion Portalin kautta EU:n ulkopuolisessa maassa, USA:ssa

» Allekirjoitetut lomakkeet aina sihteerin kansiossa

22


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2018/20181050
https://lions107h.blogspot.com/p/kotimainen-jasenrekisteri.html
https://1drv.ms/b/c/f6706a216170d2d6/EdbScGEhanAggPb7FwAAAAAB3dUzV5H564RA_YYT-UCQbw?e=BvbjA1

Tietosuoja — kaytannon asioita

» Rekisterinpitajan tulee dokumentoida saatu suostumus, koska se
pitaa pystya todentamaan

« Klubin nettisivut saattavat sisaltaa jasenen henkilotietoja, joten
Klubin on huolenhdittava siita, etta sivusto tayttaa
tietosuoja-asetuksen kasittelyn turvallisuuteen liittyvat asetukset

« Kartoitettava klubin yllapitamat henkilorekisterit ja kirjattava ja

saatava suostumukset jasenilta

o Klubilla saattaa olla yllattavan monta henkilorekisteriksi luokiteltavaa
tiedostoa.
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LIITTEITA

* Lion Portaliin kirjautuminen
« Kotimainen jasenrekisteri
* Lions-verkkokauppa




Home®| Lions Clubs International

Kirjautuminen Lion Portaliin

https://lionsinternational.my.site.com/s/login/

A28

10F Lion Portal

g

@
** Username

~

B Password

Login

Forgot Your Password?

Don't Have An Account?

Sinulla ei ole kirjautumistilia?

1) Klikkaa "Don’t Have An Account?”

First Name

2)

&% Lion Portal

Etunimi
Sukunimi

Last Name

Sahkoposti

kuten ovat
jasenrekisterissa!

Laheta Sign Up

3) Saat sahkopostiisi
varmistusviestin, jossa
on varmistuskoodi
”Verification Code”

HUOM! Jos varmistusviestia
ei loydy sahkopostistasi, niin
tarkista [
Roskapostikansio!

(Hotmail ja Gmail etenkin)
25


https://lionsinternational.my.site.com/s/login/
https://www.lionsclubs.org/en

Kirjautuminen Lion Portaliin

4) Kirjoita
varmistuskoodi,
jonka sait antamaasi
sahkopostiosoitteese
en ja laheta se
painamalla Verify

To verify your new account, enter the verification code

we sent to klklkl@gmail.com.

Verification Code

Resend Code

Jos varmistusviestia ei l0ydy
mistaan sahkopostikansiosta,
niin paina

Resend Code = Laheta
koodi uudestaan

Lion Portal

5) Anna salasana,
(Password) voi olla sama
kuin entisessa

Lion Accountissa
(MyLion/MyLCl)

Enter a new password.

Make sure to include at least:

8 characters Vahintaan

1 letter 8 merkkié, vahintaan

1 number 11SO kirjain, vahintaan
1 numero.

Anna salasana _
Password uudestaan (Confirm
Password)

Confirm Password

eeoc0000 j 6) NapaYta
Reset and Log In
jolloin paaset

kirjautumissivulle
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Jasenille - Suomen Lions-liitto ry

Sahkodinen vuosikirja - jasenet
Sahkodinen vuosikirja - klubit
Jasenrekisteri

Klubin tiedot

Erikoispoiminnat

Piirin perustietojen tarkistus
Ilmoittautuminen tilaisuuksiin
Kasittelyloki

Raporttiseuranta

Ohjeet rekisterin kayttéon

Lopetus

@

Suomen Lions-liiton jisentietojarjestelmin kiyttoohjeita.

Ohje salasanan asettamiseen

Ohje salasanan asetukseen

Yleisohje - selainkiyttéinen

Pdf-muotoiset ohjeet

Nima toimivat esimerkiksi paperille tulostettaessa paremmin:

Jasenrekisterin kiytté
Uuden jasenen lisddminen
Jasenen erottaminen
Jasenten haku

Raporttien ottaminen

Tehtavin lisddminen jisenelle

Forkortad rapporteringsdirektiv

Raportointiohje
Rapporteringsdirektiv

Raportointiohjeen liitteet
Rilaca Rannorterinesdirektiv



https://www.lions.fi/jasenille/

Lion Portal etavalmennus 15.9.2026

« Tarkeimpien jarjestelman toimintojen kayttoon valmentava koulutus
* Riitta Haapanen CS & Markus Ylijoki DG

* Teams klo 18:00
« www.a-piiri.lions.fi/tapahtumat
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* Mm. joulukortit, pinssit ja
rauhanjulilstekilpailun
tarvikepaketit tilataan
Lionverkkokaupasta

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

RSN

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

Q Kiubihaku & Yhteyftiedot M Verkkokauppa » Tekstiilit

i Suomen
Lions-liitto ry

Korisi on tyhja.

Etusivu Uutishuone Toiminta Jarjestd Aineistot LIONS-valmennus

Lions.fi sivuille

Lionsverkkokauppa
%. Tilaamalla maailma muuttuu askeleen paremmaksi.
&

Kirjaudu sisdan & Korisi on tyhja.

Tervetuloa Suomen Lions-liiton verkkokauppaan
Ostamalla tuotteita Lions-liiton verkkokaupasta olet mukana tukemassa Lions-ty6ta. Kaupasta loydat mm. perinteiset
Lions-joulukortit, pinssit, palkitsemiset, asusteet seka muut Lions-tarvikkeet

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 henkilo, joka huolehtii, etta klubin yhteystiedot verkkokaupassa (+ puhelinnumerot) ovat postitusta varten
kunnossa, ja joka osaa tehda tilaukset. Jarjestelma generoi automaattisesti sahképostilla 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 kaytto tuottaa ongelmia, pyydéa apua piirin omalta neuvontavastaavaita.

Kirjautuminen verkkokauppaan

Selvita klubisi sahkopostiosoite, joka toimii klubin verkkokaupan kayttajatunnuksena esimerkiksi
"ankkalinna.hanhet@lions fi” seka klubisi kotimainen jasennumero, joka muodostaa verkkokaupan salasanan
muodoltaan LC-XXXXLC. Alkuun lisataan "LC-" ja loppuun lisataan "LC". Jos klubin kotimaisessa jasennumerossa on
vahemman kuin nelja numeroa, kaytetaan edessa nollia. Esimerkiksi, jos klubin jasennumero on 97 — salasana on
LC-0097LC. Kayttajatunnuksen ja tunnussanan isot/pienet kirjaimet ovat merkitsevia. Ellei salasana toimi, kysy ensin
klubistasi, onko joku vaihtanut salasanan toiseksi. Salasanaa ei saa vaihtaa.

HUOM! Katso tasta tarvikkeiden tilaamisen ohjevideo.
HUOM! Katso téasta joulukorttien tilaamisen ohjevideo.
HUOM! Lue tastd 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 enintddn 250g painoiset
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Lions-verkkokauppaan kirjautuminen

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

Kayttajatunnus: Klubin sahkopostiosoite

Selvita klubisi 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.

» Selvita klubisi kotimainen klubinumero
kotimaisesta jasenrekisterista.

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

» Jos klubin kotimaisessa klubinumerossa on
vahemman kuin nelja numeroa, kaytetaan
edessa nollia

* klubinumero nro 97 — salasana siis
LC-0097LC. Ellei salasana toimi,kysy
Klubistasi, onko joku vaihtanut salasanan
toiseksi.

» Lasku saapuu klubin sahkostiosoitteeseen
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