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24.4.2023

Klubisihteerin toimenkuva

Klubin hallituksen jasen

Toimii yhteistydssa 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

Vastaa jasenrekisterista yhdessa presidentin kanssa

Vastaa yhdessa presidentin, palvelujohtajan ja klubin hallintovirkailijan
kanssa klubin raportoinnista



24.4.2023

Klublsmteerln avaintehtavat

Toimii presidentin oikeana katena kokouksissa
Kuukausittainen jasenrekisterin paivitys kansainvaliseen jasenrekisteriin
(MyLCl) siséltaen
« Kuukausi-ilmoituksen kuittaus ellei tapahtumia
« Jasenrekisterin yllapito: uudet tai eroavat jasenet, jasenten yhteystietojen
paivitys
Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin kauden alussa yhdessa presidentin kanssa

Uusien virkailijoiden tiedot rekisterditava heti vaalikokouksen jalkeen,
presidentti, 1. ja 2. varapresidentti, sihteeri, rahastonhoitaja, palvelujohtaja,
Klubin markkinointiviestinnan johtaja (tiedotussihteeri), LCIF-koordinaattori,
MyLCl-admin ja jasenjohtaja MyLCl:iin
« Muut virkailijat tallennetaan kotimaiseen jasenrekisteriin, mygs erikoisjasenyydet
(MJF, Ritari, Ainaisjasen) seka mahdolliset palkitsemiset
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24.4.2023

Klublsmteerln avaintehtavat

MyLClIn tietojen tarkistus ja paivitys, (Jasentiedot, virkailijatiedot, klubin
kokoontumisaika ja —paikka, www-sivut)
Aktiviteettien kirjaaminen reaaliaikaisesti MyLION:iin
— Sihteerin ja presidentin lisdksi myos palvelujohtaja ja hallintovirkailija
voivat kirjata aktiviteetteja
— Epaselvyyksien valttamiseksi sopikaa kuka hoitaa [

— Varmista, etta kautesi aktiviteetit ovat tarkistettuja ja kirjattuja
seuraavan kauden 30.6. mennessa

— Taman jalkeen paattynyt kausi suljetaan

Klubin hallituksen ja klubikokousten kutsujen laatiminen ja lahettaminen
maaraajassa

Poytakirjojen laatiminen ja niiden saattaminen klubin jasenten tietoon
saantdjenmukaisesti ja oikea-aikaisesti



Klubin hallituksen ja klubikokousten kutsujen laatiminen ja l&hettdminen
maaraajassa

Vuosikokouksen, vaalikokouksen seka hallituksen ja klubikokousten
poytakirjojen laatiminen ja niiden saattaminen klubin jasenten tietoon
saantdjenmukaisesti ja oikea-aikaisesti

« HUOM! My0s klubi-illoista on tehtava poytakirja, mikali siella on tehty
paatoksia. Muutoin muistio riittaa.

Osallistumisaktiivisuusseuranta kaikkien klubin jasenten osalta klubin,

piirin ja Lions-liiton tilaisuuksiin sdantdjen mukaiset korvaamiset

huomioiden



24.4.2023

bs International

Sihteerin avaintehtavat

Kansainvalisen paamajan, Lions-liiton, piirikuverndaorin tiedotteen ja piirin
viestien sek& muun saapuneen postin valittaminen jasenille

Osallistuminen lohkon, alueen ja piirin kokouksiin

Osallistuminen sihteerikoulutuksiin ja tarvittaessa muihin koulutustilaisuuksiin
Mahdollisten palkintojen tilaaminen/anominen

Uuden jasenen ja kummin materiaalin hankinta

Klubitoiminnan esittelymateriaalin tilaaminen

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 tehtavat kokouksissa

Ennen kokousta

« Laadi esityslista virallista kokousta varten

Kokouksen aikana

yhdessa presidentin kanssa ja toimita se
jasenille kokouskutsun mukana

« Laadi edellisen kokouksen poytékirja ja
laita se jasenten saataville

« Ota mukaasi kaikkiin hallituksen ja klubin

kokouksiin.

24.4.2023

Klubin saannot, strategia jne o

toimintakauden kokoonpanot ja
poytakirjat

Klubille saapunut posti

Aarno Niemi

Kirjaa lasnaolijat ja vieraat
Pida poytakirjaa kokouksesta

Kirjaa aktiviteetit, osallistujat, tunnit ,
avustetut, klubivierailut jne

Avusta presidenttia kokouksen
kulussa.

Huolehdi, etta hyvaksytty edellisen
kokouksen poytékirja allekirjoitetaan.
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» PoOytakirja:

24.4.2023

Paatospoytakirja
Suppea, kokouksen paattkset lyhyesti

Jos paatos ei ole yksimielinen kirjataan myds aanestystapa, ehdotukset ja aanten
jakauma

Selostuspoytakirja

Kirjataan paatdksen liséaksi myos paaehdotus, keskustelussa tehdyt ehdotukset
perusteluineen , kannatukset ja suoritetut &anestykset

Keskustelupoytakirja

Sanatarkka kuvaus kokouksen kulusta kaikkine puheenvuoroineen

Poytakirja voi olla myos sekoitus em. lajeista. royaxiian er

kohdat saattavat vaatia erilaista kirjaamistapaa ja poytakirja tulee laatia aina tilanteen mukaan.
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24.4.2023

Kokouspoytakirja

Yleensa lyhyt paatospoytakirja.

» Keskusteluista kirjataan vain oleelliset paaasiat.

« Tarkeat dokumentit merkitaan liitteeksi.
Kokouksen paatdkset ja niiden tarkka sanamuoto merkitadn muistiin.
Aanestyksista kirjataan muistiin 4anestystapa ja tulos.

Poytakirjoissa ei viittauksia aiempiin poytakirjoihin, vaan kaikki paatokset
Kirjataan niin kuin paatokset olisi tehty nyt ensimmaista kertaa.

Henkil6iden nimet merkitaan taydellisind (etunimi, sukunimi)

Poytakirja on klubin tarkein historiakirja.
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* Johdanto-osa

Yhdistyksen nimi
Kokouksen laatu, aika ja paikka
Kokousvirkailijat

Kokouksen laillisuus ja paatésvaltaisuus
Osallistujat (joko tdhan tai erillinen liite)

 Aslaosa

Jokainen asia omana kohtanaan
Muu ohjelma, esitelmat, puheet alustukset

* Vakuudeksi-osa

PoOytakirjasta tulee virallinen vasta kun siinéa on

24.4.2023

Puheenjohtajan ja sihteerin allekirjoitukset
Poytakirjantarkastajien allekirjoitukset tai kun seuraava kokous on sen tarkastanut
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Sihteeri tiedottajana

 Sihteeri on klubin sisainen tiedottaja (elleil erikseen ole sovittu
muuta)

« Sihteeri l&hettaa kutsut, poytakirjat ja muistutukset
tapahtumista ja aktiviteeteista.
 Klubi voi hyodyntaa eri tietokanavia viestintaansa
« Sahkoposti
 Klubin Internet-sivut
« Facebook & muut sosiaalisen median ja Internetin palvelut

 Piirin Facebook ja Instagram sivut, piirin s&dhkoinen tiedotuslehti
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Sihteerin vuosikello

Ennen uuden toimikauden alkua

» Sihteerikoulutus (yleensa piirin vuosikokouksen yhteydessa)
« Jasenrekistereihin tutustuminen (MyLCI ja kotimainen)

* Muutosilmoituksen teko Yhdistysrekisteriin: nimenkirjoittajien
muutosilmoitus/osoitteenmuutos, séahkdinen ilmoitus, virassa olevat presidentti ja sihteeri
tekevat

« Jasenten yhteystiedot ja muutokset jasenrekisteriin (MyLCl)

Heindkuusta alkaen kesakuun loppuun kuukausi-ilmoitukset
jasenrekisteriin

Elokuu

« Kausi alkaa, mahdollinen hallituksen kokous ja kuukausikokous, kokouskutsut

Syyskuu - joulukuu

« Kokouskutsut, kokouspoytéakirjat, lokakuussa vuosikokousvalmistelut (edellisen kauden
toimintakertomuksen ja tilinpaatoksen kasittely)
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« Tammikuun 15. paivaan mennessa postitettava

« Lions-liiton vuosikokoukseen menevat aloitteet Lions-liiton toimistoon

» Piirin vuosikokoukselle menevat aloitteet piirikuverndorille

» lImoitus klubin mahdollisesta varapiirikuvernéériendokkaasta piirikuvernoorille
Mukaan ehdokkaan suostumus ja klubin kannatustodistus

« Ehdotukset uusista piirihallituksen jasenista 1. varapiirikuvernodrille

 Tammikuu-huhtikuu

« Jasentietojen oikeellisuuden tarkistus jasenrekisterissa (MyLCl)

» Klubin osallistujien ilmoittaminen piirin ja Lions-liiton vuosikokouksiin ja valtakirjojen teko
» Klubin vaalikokous ja sen valmistelut (huhtikuu)

« Uusien virkailijoiden kirjaaminen jasenrekisteriin heti vaalikokouksen jalkeen (MyLClI)

» Tulevan sihteerin osallistumisen varmistaminen piirin virkailijakoulutukseen

» Klubin jasenten palkitsemiseen liittyvat asiat (tlaaminen/anominen)

24.4.2023
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Sihteerin vuosikello

 Toukokuu

» Vuosikirjaan/sahkoiseen tiedostoon tulevien tietojen tarkistaminen ja paivitys
Jasenten tiedot, osoite, puhelinnumerot ja sahkdpostiosoitteet

Klubin kokouspaikka ja aika
* Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin nimenkirjoittajien muutoksesta

Yhdessa istuvan presidentin kanssa
« Klubin arkiston saattaminen ajan tasalle ja poytakirjojen allekirjoitusten tarkistaminen
» Tulevan kauden sihteerin perehdyttaminen ja tehtavien siirron aloitus

« Kesakuu
» Hallituksen vaihtokokous/kapulanvaihto (vanha — uusi)
» Vuosikertomuksen kokoamisen aloitus yhdessa presidentin kanssa
« Kotimaisen 100 %:n presidentin ansiomerkin anomus piirikuvernoorille 15.7. mennessa
yhdesséa 1. varapresidentin kanssa
Ansiomerkin edellytysten tayttyessa (ohjeet ja hakemus Suomen Lions-liitto-
>Jasenille-> Ansiomerkit
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Kotimainen rekisteri

Tunnukset kotimaiseen jasenrekisteriin saa
osoitteesta . Tama koskee niin Klubin virkailijoita, kuin
muitakin klubin jasenia. Kayttgjatunnuksena toimii oma sahkopostiosoite

Sahkopostiosoite tulee olla sama, mika jasenella on tallennettuna
kansainvalisesséa jasenrekisterissa (MyLCl) jasenen tiedoissa. Klikkaa
Salasanan tilaus, saat sdhkdpostiisi kertakayttolinkin, jota klikkaamalla
paaset antamaan haluamasi salasanan. Jos unohdat salasanasi, niin
klikkaa Unohtuiko salasanasi. Nain saat uuden kertakayttolinkin
sahkdpostiisi.

Nailla tunnuksilla jasen paasee myds Suomen Lions-liiton
nettisivujen Jasenille osioon.


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

Kotimainen rekisteri

« Kotimaiseen jasenrekisteriin (www. lions.fi/rekisteri)
IImoitetaan erikoisjasenyydet (Ritari, MJF ja Ainaisjasen) ja
palkitsemiset, seka muut virkailijat paitsi presidentti, sihteeri,
rahastonhoitaja, 1. ja 2. varapresidentti, LCIF-lion,
jasenjohtaja, palvelujohtaja ja markkinointiviestinnan johtaja.
Edella mainitut klubivirkailijat siirretadn kansainvéalisesta
rekisterista kotimaiseen rekisteriin paasaantoisesti kerran
vilkossa vaalikokouksen ja syyskuun valisena aikana.



MyLCI ja MyLION

« Eivat ole itseisarvo, tarkeaa on se todistusvoima,
joka kirjaamisten kautta syntyy. Se luo
uskottavuutta ja lapinakyvyytta.

« Palvelee koko kansainvalista jarjestoa, jolloin ne
elvat valttamatta ole jokaiselle ideaalisia

24.4.2023 20



Miten kansainvalisille sivuille?

lGytyy osoitteesta

lionsclubs.org/fi
— Q, Hae Googlesta tai kirjoita URL-osoite

Voi myos kirjoittaa §] » ™ 0
osoitteen suoraan

Sela“ﬂnen Facetook Opintepalku madl Mordean verk._.

osoitekenttdan.
(L W +

MlyLCI Weather.com Lissa pikcakouwy...

L—



Tastd voi kirjautua

KIRJAUDU  LCIF  KAUPPA  LCICON  HAE KLUBI FI ¥

Tutustu Tutustu Aloittakaa Tue Resursseja LCICon Liity Lahjoita O\

tarinaamme vaikutukseemme palvelu saatiotamme jasenille Sinun vuosikokouksesi

Me autamme, kun katastrofi iskee

Kun tuhoisat maanjaristykset iskivat Turkkiin ja Syyriaan, lionit ja Lions International
vastasivat auttamalla perheita, jotka jaivat kodittomiksi. Lahjoitus LCIF:n
Hataapurahastoon auttaa varmistamaan, ettd luonnonkatastrofin jalkeen vaikeuksissa

olevat perheet saavat tarvitsemansa avun.




Kirjaudu sisaan

Lion Account -tilin tunnus* &

Sahkdposti tai matkapuhelin

Unohdin Lion Account -tilin tunnuksen

Salasana*
Salasana Katso
Unohdin salasanan
(] Muista minut

Napsauttamalla Kirjaudu sisaan
hyvaksyt tietosuojakaytantomme
ja kayttoehdot

KIRJAUDU SISAAN

Sinulla ei ole tilid? Rekisterdidy

24.4.2023

L

%

Olemme
kehittamassa
digitaalisia
tyokalujamme

MyLion, MyLCl, Insights ja
muut tydkalut ja toiminnot
yhdistetdaén yhtendiseksi
ja johdonmukaiseksi
kokemukseksi tulevina
kuukausina.

LUE VIIMEISIMMAT UUTISET

Aarno Niemi

LCI otti toimintakaudella 2019 -
2020 uuden sovelluksen
aktiviteettien raportointiin

Mahdollisuus kayttaa seka
tietokoneelta ettd applikaatiota
kannykalta

Kaikki toiminta (palveluaktiviteetit,
kokoukset, varainkeruu)
raportoidaan MyLIONIin kautta

Kaudella 2023 — 2024 tulossa
uudistuksia
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Muutaman kuukauden kuluttua yhdistamme MyLionin,
MyLClI:n ja Insightsin seka joitakin lisatyokaluja ja

toimintoja yhtenaiseksi kokemukseksi paivitetylla Lion
Portal -alustalla.

.J_','

B ‘
fﬁng\o\\‘*\

Tutustu uutisiin ja sahkdposteissa lahetettaviin
paivityksiin, kuukauden uutiskirjeisiin seka Lion Portal -
verkkosivuun ja paljon muuta.

Joulukuu 2022 24



Valmistaudu uuteen Lion Portal -alustaan

Tassa on mainittu muutamia huomioitavia asioita.

v Tarkista Lion Account -tilisi tiedot. Varmista, etta tietosi ovat oikein ja ajan
tasalla MyLCl:ssa tai alueellisessa raportointijarjestelmassa. Tama sisaltaa
nimen, yhteystiedot ja viestintdasetukset.

v' Varmista, etta sinulla on oma henkilokohtainen sédhkdpostiosoite. Uutta Lion
Portal -alustaa varten tarvitaan yksiléllinen sdhkopostiosoite (ei jaettu kenenkaan
muun kanssa).

v" Pysy ajan tasalla. Tarkista uutiset ja resurssit osoitteesta
lionsclubs.org/portal-updates tai kaytd QR-koodia.

Joulukuu 2022 25




MyLCl:n jJa MyLION:In kaytt0

« Jarjestelman tarkat kayttajaohjeet sihteereille I6ytyvat Lions-
liiton nettisivuilta (Lions.fi) LIONS - valmennus
« Kayttajatunnus ja kirjautuminen
« Klubisihteerin kuukausitehtavat
« Klubin tiedot ja virkailijat
« Jasentiedot

« Ohjeita uudistetaan sita mukaa kun jarjestelma uudistuu

24.4.2023 26



Tasta paasee sihteerin
ohjeisiin

Kiinnostuneille Jasenille Yhteistyokumppaneille Medialle

Etusivu Uutishuone Toiminta Jarjestd Aineistot LIONS-valmennus Jasenille Liity jaseneksi

4

-
—(

o Tule muka "
auttamaan!”




Klubisihteeri

Klubisihteerin kansainvalisen jarjeston apuvalineet loytyvit tasta linkistd. Suomalaisia
kaytantoja on tarkemmin kuvattu klubisihteerin sinisessa kirjassa (kasikirja) ja

valmennusohjeissa.

Tietojarjestelmaohjeita:

« MyLCI ja MyLION ohjeita

« Kotimainen jasenrekisteri
« Kotimaisen jasenrekisterin ohjeita tasta myos tasta linkista.
Klubisihteerin valmennusmateriaaleja ja tietopaketti

+ Klubihteerin valmennus
« Klubisihteerin sininen kirja (tietopaketti)

o Linkki rallennukseen



24.4.2023

Toimintakertomus (1/3)

Voidaan laatia esim. seuraavan rakenteen mukaisesti
* 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
Hallituksen toiminta, mm. talousarvion toteutuminen

Klubitoiminnan taloutta koskevat olennaiset asiat, mm.
jadsenmaksun suuruus seka selvitys kauden aktiviteetti- ja
hallintovarojen kehityksesta.
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Toimintakertomus (2/3)

- Jasenasiat
« Uudet ja eronneet jasenet

100 % 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- jJa 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
 Klubin jasenten saavutukset lions- ja puolisourheilussa

24.4.2023 31



24.4.2023

Tietosuojalain uudistus

Yleinen tietosuoja-asetus julkaistiin EU:n virallisessa lendessa
4.5.2016 ja sita on sovellettu 25.5.2018 alkaen

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 myos
MyLCl:n kautta EU:n ulkopuolisessa maassa, USA:ssa

Allekirjoitetut lomakkeet aina sihteerin kansiossa, tal
erillisessa jasenkansiossa, joka on sihteerin hallussa

32



Tietosuoja

» Rekisterinpitajan tulee dokumentoida saatu
suostumus, koska se pitaa pystya todentamaan -
Klubin www-sivut saattavat sisaltaa jasen
henkil6tietoja, joten klubin on huolehdittava siita,
etta sivusto tayttaa tietosuoja-asetuksen
kasittelyn turvallisuuteen liittyvat asetukset
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