Klubisihteerin/hallintovirkailijan
valmennus 2026 - 2027

Valmentaja: Jouni Juhala, LC Rautalampi



Valmennuksen tavoite

> Tiedat tehtavasi tarkeyden ja sen
merkityksen klubisi hyvinvoinnille

» Osaat hoitaa tehtavasi velvoitteet ja

tunnet sii

> Sitoudut
klubin ha

nen sisaltyvan byrokratian
noitamaan tehtavasi

lituksen jasenena

> QOsaat etsia lisatietoa
tarpeen mukaan




Valmennuksen sisalto

Tehtavat kokouksessa
« Sihteerin toimenkuva

| | | e - Kokouspoytakirja
. S!hteerln Tclvallntehtavat - Toimintakertomus
* Viranomaisasiat - Tietosuoja (GDPR)

* Vuosikello

- Jasenrekisteri Lion Portal

» Kotimainen jasenrekisteri

» Aktiviteettien kirjaaminen Lion Portal

* Lionsverkkokauppa

d44BP Lions International
%ngrm“‘\



 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

* klubin presidentin, jasenkoordinaattorin GMT, valmennuskoordinaattorin GLT,
palvelukoordinaattorin GST:n (ja klubin hallintovirkailijan, jos on nimetty) kanssa
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Sihteerin avaintehtavat 1/2

Toimii presidentin oikeana katena kokouksissa

Jasenrekisterin yllapito Lion Portalissa

Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin nimenkirjoittajien muutoksesta PRH
Huolehtii klubin aktiviteettien kirjaamisesta Lion Portaliin

Uusien virkailijoiden kirjaaminen Lion Portaliin vaalikokouksen jalkeen

Klubin hallituksen ja kuukausitapaamisten kutsujen laatiminen ja
ahettaminen

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
* Lohkon kokouksiin/palavereihin osallistuminen
* Piirin jarjestamaan sihteerikoulutukseen osallistuminen
 Palkitsemisohje: palkintojen tilaaminen palkittaville henkiloille
(vaatii kirjautumisen jasensivulle)
« Uuden jasenen materiaalin tilaaminen piirikuvernoorilta
 Klubin arkistosta huolehtiminen
* Muut presidentin ja hallituksen pyynnosta tapahtuvat tehtavat
» Lisatietoa sihteerin tehtavista tasta linkista



https://onedrive.live.com/?authkey=%21AGdhxfSnwwEJgxM&cid=F6706A216170D2D6&id=F6706A216170D2D6%214239&parId=F6706A216170D2D6%214217&o=OneUp
https://onedrive.live.com/?authkey=%21AGdhxfSnwwEJgxM&cid=F6706A216170D2D6&id=F6706A216170D2D6%214239&parId=F6706A216170D2D6%214217&o=OneUp
https://www.lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/club-secretary
https://www.lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/club-secretary

_ Sihteerin vuosikello [T

Tammikuu - Jasentietojen paivitys

* Lions-viikko ) _ lImoittautuminen liiton ja

15.1. mennessa postitettava piirin vuosikokouksiin

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

. E_hqukaat piirin ja liiton Uuden sihteerin koulutus
virkoihin Palkitsemisten valmistelu

Klubin vaalikokous

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 ansiomerkkihakemus
Jasenrekisterit Lion Portal Vuosikertomus
ja kotimainen: tutustuminen Varmista aktiviteettien kirjaus
Jasenten yhteystiedot ajan Lion Portaliin
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Kauden aloitus




LIONS-INFO: Klubitoiminnan yleiskalenteri (1/2)

KUUKAUSITTAISTA KLUBITOIMINTAA

Kuukausittain klubikokous/tapaami-
nen, toimikuntien ja hallituksen kokous
poislukien kesa- ja heinikuu, jolloin
paamaja ei edellyta 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 kokoontumispaivat ja
merkkipaivat loytyvit Suomen Lions-

liiton kotisivujen jasenosiosta www.
lions.fi/jasenille/jasensivut/klubitietoja/

HEINAKUU

« Kansainvilisen jasenmaksun
1. erd erdadntyy maksettavaksi

ELOKUU

« Kutsu Lioniksi -jisenhankinta-
kampanja kiynnistyy 17.8.

« Suomen Lions-liiton jasenmaksu,
laskut ldhtevit elokuun aikana

« Kansainvilisen erinomaisen klubin
palkinnon anominen 31.8. mennessa

SYYSKUU

« Klubin vuosikokousvalmistelut,
toimintakertomus

« Hyvin Piivan (Lions-palvelupdivin)
8.10. valmistelut

+ Kotimainen 100 % presidentin
ansiomerkin anomus toimitetaan

edelliselle piirikuverndarille
viimeistaan 15.9.

« Sihteeri raportoi kesikauden
tapahtumat aktiviteettiraportilla

LOKAKUU

« Klubin vuosikokous;
kokouskutsu sadntojen mukaisena

« Hyvin Piivi (Lions-palvelupaiva) 8.10.

» Valkoisen kepin pidivi 15.10.
» Europa Forum,

Sihteerivalmennus 2025-2026

MARRASKUU

» Maailman diabetespdivi 14.11.
» Klubin rauhanjulistekilpailun
voittotyo piirikuvernodrille 15.11.

« Valmistele klubialoitteet
liiton vuosikokoukseen

JOULUKUU

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



_LIONS-INFO: Klubitoiminnan yleiskalenteri (2/2)

TAMMIKUU

« 6.-12.1. Lions-viikko ja LCIF-viikko,
lahjoitukset LCIF:lle

» Melvin Jonesin syntymépdivi 13.1.

« Kansainvilisen jasenmaksun
2. era eraantyy maksettavaksi

» Piirikuvernooriehdokkaiden nimet
piirikuvernoorille 15.1. mennessa
kannatustodistuksen kera

« Klubialoitteet ja ehdotukset
liiton puheenjohtajiksi
kannatustodistuksen kera liiton

vuosikokoukselle liittotoimistoon
15.1. klo 15.45 mennessa

HELMIKUU

» Kansainvilinen lasten syoviin piivi
15.2.

« Ehdollepanotoimikunnan
(nimedmistoimikunta) nimittiminen

MAALISKUU

« Lionien péivi YK:n kanssa

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

« Tarkistettava, ettd piamajan (USA)
ja Lions-liiton laskut on maksettu
« Valitaan edustajat piirin ja
liiton vuosikokouksiin,
valtakirjat edustajille

HUHTIKUU

« Klubin vaalikokous, valitaan hallitus
ja hyvaksytdaan toimintasuunnitelma
ja talousarvio

« Piirin vuosikokous huhti-toukokuussa

TOUKOKUU

« Valmistelut tehtavien vaihdosta
istuvan ja uuden hallituksen valilla

« Muutokset virkailijatietoihin 14.5.
mennessa jasenrekisteriin
(Lion Portal)

« Jasentietojen tarkastaminen ja
muutosten tekeminen jisenrekisteriin
31.5. mennessa

« Presidentti nimittdd toimikunnat
tulevalle kaudelle

« Lihetad ehdotuksesi

Vuoden Hyvintekijasta tai
Vuoden lion Hyvintekijasta

Sihteerivalmennus 2025-2026

Kesakuu

« Hallituksen kokous, johon
osallistuvat eroavat ja uudet virkailijat

« Maailman ympiristopiivi 5.6.

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

+ Suomen Lions-liiton vuosikokous

+ Tee muutokset jasenrekisteri
Lion Portaliin viimeistaan 15.6.
kesdkuun lopun jasenmaérasta

« Varmistettava, ettd hallinnollisella
tililld on katetta tulevan kauden
kansainvilisen ja kotimaisen jdsen-
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

KIRJAUDU SISAAN TUNNISTAUTUMALLA SUOMI.FI-PALVELUSSA.

Viranomaisasiat

Katso nyt rekisterissa olevat tiedot yhdistysrekisterin
tietopalvelusta.%

MITA TARVITSET ILMOITTAMISEEN?

WA 6= A O A > Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin kauden alussa
« iimoitettavien henkildiden nimet ja henkilGtunnukset e . .
» mahdollisten ulkomaisten henkiliden passikopiot (PDF ja JPG) y h d e Ssa p re S I d e n tl n ka n Ssa -
il it ) > Muutosilmoitus presidentin hetu-tunnuksilla

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

> Tarvittavat poytakirjanotteet mm. pankkia varten
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https://www.prh.fi/fi/yhdistysrekisteri/sahkoinenasiointi.html

Jésenrekisteriasiat 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 osaltal!

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

* NyKkyisten virkailijoiden kausi paattyy automaattisesti 30.6.

« Myos 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
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Sihteerin tehtavat kokouksissa

Ennen kokousta

Kokouksen aikana
 Kirjaa lasnaolijat ja vieraat

- Laadi esityslista virallista kokousta
varten yhdessa presidentin kanssa
ja toimita se jasenille kokouskutsun
mukana

- Laadi edellisen kokouksen poytakirja
ja laita se jasenten saataville

« Ota mukaasi kaikkiin hallituksen ja
Klubin kokouksiin.
— klubin saannot, strategia jne.
— toimintakauden kokoonpanot
ja poytakirjat
— Kklubille saapunut posti
— Lions-Info

Pida poytakirjaa kokouksesta

Kirjaa aktiviteetit, osallistujat, tunnit,
avustukset, klubivierailut jne.

Avusta presidenttia kokouksen
kKulussa

Huolehdi, etta hyvaksytty edellisen
kokouksen poytakirja allekirjoitetaan

Klubi-illasta riittaa muistio
vapaamuotoisemmin
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Erilaisia kokouspoytakirjoja
Paatospoytakirja
* Suppea, kokouksen paatokset lyhyestsi

« 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 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
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Yleisin poytakirjakaytanto

* Yleensa lyhyt paatospoytakirja
Keskusteluista kirjataan vain oleelliset paaasiat.

o Tarkeat dokumentit merkitaan liitteeksi.
Kokouksen paatokset ja niiden tarkka sanamuoto kirjataan.
Aanestyksista kirjataan muistiin &anestystapa 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)
« Poytakirja on klubin tarkein historiakirja.

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
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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, piirikuvernodritiimin vierailut, klubitreffit, muiden klubien
jasenten vierallut, 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.
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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
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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
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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:s

Allekirjoitetut lomakkeet aina sihteerin kansiossa



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
https://1drv.ms/b/c/f6706a216170d2d6/EdbScGEhanAggPb7FwAAAAAB3dUzV5H564RA_YYT-UCQbw?e=BvbjA1
https://1drv.ms/b/c/f6706a216170d2d6/EdbScGEhanAggPb7FwAAAAAB3dUzV5H564RA_YYT-UCQbw?e=BvbjA1
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 huolehdittava 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.



Kiitos
Tack
Thank You


https://www.lionsverkkokauppa.fi/
https://www.lionsverkkokauppa.fi/
mailto:ankkalinna.hanhet@lions.fi
https://www.lions.fi/rekisteri/
https://www.lions.fi/rekisteri
https://www.lions.fi/rekisteri
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