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KLUBISIHTEERIN KOULUTUS



Valmennuksen sisaltd

« Sihteerin toimenkuva

« Sihteerin avaintehtavat

* Vuosikello

« Tehtavat kokouksessa

« Poytakirja & tiedottaminen
« Toimintakertomus

« Jasenrekisteri
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lubin sihteer, (toimenkuva)

on klubin hallituksen jasen

avustaa presidenttia ja toimikuntia strategian ja
toimintasuunnitelman laatimisessa ja toteuttamisessa

avustaa rahastonhoitajaa tarvittaessa vuosibudjetin
laadinnassa

toimii yhteistyossa klubin presidentin, hallituksen ja
toimikuntien kanssa

edistaa toiminnallaan jasenkasvua ja klubin menestysta
laatii yhdessa presidentin kanssa toimintakertomuksen

vastaa jasenrekisterista yhdessa presidentin kanssa
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Sihteerin avaintehtavat

1. Toimia presidentin oikeana katena

2.

© N Ok W

9.

10.4.2015

Kuukausi-ilmoituksen teko jasenrekisteriin (kotimainen / myLCl)

« Kuukausittain jasenrekisterin paivitys JA kuukausi-
IImoituksen kuittaus

* Aktiviteettien kirjaaminen
Muutosilmoitus yhdistysrekisteriin
Uudet virkallijat rekisteriin huhtikuussa
Klubin kokoontumisajan ja -paikan paivitys
Kokouskutsujen laatiminen ja lahettaminen ajallaan
Poytakirjat kokouksista jasenille
Osallistumisseuranta klubin, piirin ja liiton tilaisuuksiin
Saapunut posti klubille
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Sihteerin avaintehtavat

10.0Osallistua lohkon, alueen ja piirin kokouksiin
11.Sihteerikoulutuksiin osallistuminen

12.Mahdollisten palkintojen tilaaminen/anominen
13.Uuden jasenen ja kummin materiaalin liitosta
14.Klubitoiminnan esittelymateriaalin tilaaminen liitosta
15.Klubin arkiston yllapitaminen

16.Muut presidentin pyynnosta tapahtuvat tehtavat
17.Klubin edustaminen vuosikokouksessa
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Sihteerin vuosikello el e
|/ » Jasentiedot

 llmoittaudu liiton ja

15.1. mennessa
« Aloitteet liittoon ja

e piirin vuosikokouksiin
pirille e Valtakirjat kokouksiin
* Ehdokkaat piirin ja Uudet virkailijat
liiton virkoihin Uuden sihteerin
koulutus
Syys-lokakuu
S S — A2
VUOS?kOkOUS \7 \7’ Toukokuussa
valmistelut ‘ « Klubin kokouspaikka
ja -aika
Ennen kauden alkua Mugtosnmo_ltus .
* Muutosilmoitus yhdls_tysre_k Isteriin
yhdistysrekisteriin Nl ELdse

Palkinnot
Uuden sihteerin
perehdytys

« Jasenten
yhteystiedot

 Kuukausi-ilmoitukset
10.4.2015
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Sihteerin te

Ennen kokousta

- Laadi esityslista kokousta
varten yhdessa presidentin

kanssa.

« (Ota mukaasi kaikkiin
hallituksen ja klubin
kokouksiin.

10.4.2015

Lions-vuosikirja
klubin saannot
toimintakauden

htavat kokouksissa

Kokouksen aikana

Kirjaa lasnaolijat, vieraat ja
vierailut

- Pida poytakirjaa kokouksesta

 Kirjaa aktiviteetit, osallistujat,
tunnit yms.

* Avusta presidenttida kokouksen
kulussa.

* Huolehdi, etta hyvaksytty
edellisen kokouksen poytakirja

kokoonpanot ja poytakirjat allekirjoitetaan.

Klubille saapunut posti
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* Tee lyhyt paatéspoytakirja.

okas poytakirjan pito

» Keskusteluista kirjataan vain oleelliset paaasiat.
« Tarkeat dokumentit merkitaan liitteeksi.
- Kokouksen paatokset ja niiden tarkka sanamuoto merkitaan
muistiin.
- Aanestyksista kirjataan muistiin aanestystapa ja tulos.

« Poytakirjoissa el viittauksia aiempiin poytakirjoinin, vaan
kaikki paatokset kirjataan niin kuin paatokset olisi tehty nyt
ensimmaista kertaa.

« Poytakirja on klubin tarkein historiakirja.

10.4.2015 Sihiegfin Kmeluyeso?015




S

10.4.2015

Ihteeri tiedottaa muita

Sihteeri on klubin sisainen tiedottaja.
(ellel erikseen ole sovittu muuta)

Sihteeri lahettaa kutsut, poytakirjat ja muistutukset
tapahtumista ja aktiviteeteista.

Klubi voi hyddyntaa eri tietokanavia viestintaansa
« Sahkoposti
 Klubin Internet-sivut

« Facebook & muut sosiaalisen median ja Internetin palvelut
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Toimintakertomus (1/2)

Toimintakertomus voidaan laatia esim. seuraavan rakenteen mukaisesti:

Klubitoiminta:

- klubitoiminnan painopistealue

- klubihallitus ja toimikunnat seka lyhyt kertomus niiden toiminnasta

- klubikokoukset: klubiesitelmat, piirikuverndoérin/varapiirikuverndorin
vierailut, muiden klubien jasenten vierailut, klubin omat vierailut

- hallituksen toiminta, mm talousarvion toteutuminen

- klubitoiminnan taloutta koskevat olennaiset asiat, mm jasenmaksun
suuruus

Jasenasiat:
- uudet ja eronneet jasenet
- 100 % jasenet toimintakaudelta
- palkitsemiset
- jasenten merkkipaivat, yms.
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Toimintakertomus (2/2)

Piiri- ja liitto:
- osallistumiset kokouksiin
- klubin jasenten osallistuminen piirin ja liiton hallintoon
- klubin jasenten saavutukset lions- ja puolisourheilussa
- yms.

Aktiviteettitoiminta:
- toimintakauden aikana toteutuneet aktiviteetit
- aktiviteettien tulos
- annetut avustukset
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Uusi jasenrekisteri - myLCI

* Ensi kauden (2015-2016) virkailijat nyt heti
kotimaiseen jasenrekisteriin normaalisti.

* Uusi rekisteri 1.7.2015 alkaen.
- =» Katso tarkempi myLClI ohje.
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