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Piirisihteerin avainalueet:

• Piirihallituksen jäsenyys ja osallistuminen kaikkiin piirihallituksen kokouksiin

• Vastuu piirikuvernöörin kokouskutsujen lähettämisestä piirihallitukselle ja piirin 
johtoryhmälle ja näiden kokousten pöytäkirjojen tuottamisesta

• Vastuu piirikuvernöörin kirjeen lähettämisestä

• Laatii pöytäkirjan piirin johtoryhmän ja piirihallituksen kokouksissa 

• Toimii piirin sisäisenä tiedottajana



3

Avaintehtävät

• Tekee piirikuvernöörin kanssa esityslistan piirin johtoryhmän ja 

piirihallituksen kokouksiin

• Kirjoittaa pöytäkirjan piirin johtoryhmän ja piirihallituksen kokouksissa 

• Vastaa piirihallituksen kokouksissa kokouksen kulun sujuvuudesta
• Piirihallitus- ja piirikokousaineisto tulisi olla piirisihteerin käytettävissä ennen kokousta

• Tekee piirikokouksen kutsun yhteistyössä järjestävän klubin ja 

piirikuvernöörin kanssa

• Tekee piirikokouksen esityslistan yhdessä piirikuvernöörin kanssa

• Tekee piirikokouksen pöytäkirjan 

• Tukee piirikuvernööriä toimintakertomuksen teossa

• Huolehtii kaikkien pöytäkirjojen allekirjoitusprosessista ajallaan
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Ennen kauden alkua tai kauden alussa
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DG/DGe/CS ja Lion portaali
(Piirikuvernööri/elekti/piirisihteeri)

• Piirikuvernöörielekti saa oikeuden oman kautensa virkailijoiden 

syöttämiseen Lion Portaaliin noin toukokuun 15. päivä.

• Piirisihteeri ei pysy syöttämään seuraavan kauden virkailijoita portaaliin. 

Piirisihteeri kuitenkin pystyy muokkaamaan kuluvan kauden virkailijoita 

portaalissa.

• Piirikuvernööri tai piirisihteeri huolehtii piirin vuosikouksen ajan ja paikan 

syöttämisestä Lion portaaliin. (diaohje alempana)
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Piirikokouksen tietojen ilmoittaminen -> Hallinnoi 
vuosikokouksia 
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Luo uusi, muokkaa tai poista
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Syötä piirikokouksen tiedot
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Piirin sisäisenä tiedottajana 
toimiminen

Sovittava piirin sisäisen 
tiedottamisen vastuunjako 

piirikuvernöörin ja piirin 
tiedottajan kanssa

Sovittava kuka välittää ja 
missä muodossa liiton 

toimialojen ja työryhmien 
viestit ja kirjeet klubeille

Tärkeintä on, että klubit 
saavat viestit sellaisessa 

aikataulussa, että kykenevät 
niihin reagoimaan
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Muut sihteerin tehtävät:

PDG merkkipäivät (piirin käytänteen mukaan) 

Klubien merkkipäivät

Rooli viestinnässä, some, www, yms

Piirin johtoryhmän jäsen
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Piiri on rekisteröity yhdistys

• Suomen yhdistys- ja kirjanpitolaki määräävät monista asioista ennen 
kansainvälisiä ohjesääntöjä. Noudatamme ensisijaisesti yhdistyslakia ja 
piirin sääntöjä, toissijaisesti kansainvälisiä ohjesääntöjä.

• Hanki piirin säännöt, jotta tiedät, mitä ne sisältävät ja miten niiden 
mukaan toimitaan. Piireillä on hiukan toisistaan eroavat säännöt.

• Mm. pöytäkirjoja ja päätöksentekoa koskevat yhdistyslain määräykset.
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Kokoukset

• Sopikaa kokoukset, joissa edellytetään piirisihteerin paikallaolo ja mitä 
piirisihteerin odotetaan tekevän minkäkin tyyppisessä kokouksessa. 
Ajankohdat hyvä vahvistaa viimeistään kauden alussa 

• Sopikaa kokousten dokumentointi

• Kokouspaikan ja ohjelman varaukset (eri piireissä erilaisia käytäntöjä)

• Pöytäkirjan hyväksyntä piirikuvernööriltä ja postitus piirihallituksen 
jäsenille ja PDG:lle piirin käytännön mukaisesti
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Pysyvästi säilytettävät asiakirjat

• pöytäkirjat sekä niiden liitteet, esim. tilinpäätökset ja talousarviot
• toimintakertomukset ja -suunnitelmat
• lähteneiden kirjeiden kopiot
• puheet, esitelmät, artikkelit, luennot
• itse tuotetut tutkimukset, raportit, yhteenvedot, tilastot
• luettelot (esimerkiksi jäsen- ja toimihenkilöluettelot)
• säännöt, rekisteröinti- ja organisaatiouudistuksiin liittyvät asiakirjat
• sopimukset
• omien kurssien, koulutusten, juhlien, tapahtumien asiakirjat
• valokuvat, diat, filmit, videot ja muut tallenteet
• itse tuotetut painotuotteet (lehdet, kalenterit, julisteet, mainokset, esitteet, kartat, piirustukset)
• saapuneet kirjeet ja asiakirjat, jotka ovat aiheuttaneet toimenpiteitä
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Pysyvästi säilytettävät asiakirjat

• joka asiakirjasta arkistoidaan alkuperäinen kappale. Asiakirjassa on oltava päiväykset ja allekirjoitukset (esim. 

pöytäkirjat allekirjoitettuna)

• alkuperäiskappale arkistoidaan heti käytön jälkeen, jotta asiakirjan säilyminen on taattu

• myös tietokoneella tallennetuista asiakirjoista, esim. lähetetyistä kirjeistä, tärkeistä sähköpostiviesteistä ja 

julkilausumista tehdään paperitulosteet arkistoa varten

• arkistoitavaan asiakirjaan voi merkitä lyijykynällä sanan arkistokappale, jotta se ei sotkeudu kopioihin

• arkistoitavista asiakirjoista poistetaan klemmarit, teipit, muovitaskut, kuminauhat ja muut vieraat esineet 

(erityisesti metalliset)

• Valokuvat, joissa ei ole tunnistetietoja jäävät vaille informaatioarvoa. Kuviin kannattaa merkitä ainakin 

kuvauspaikka ja -aika, kuvattavien nimet ja kuvaaja. Muutkin lisätiedot auttavat.

• Äänitteet ja videot merkitään tunnistetiedoilla (nauhoitusaika ja -paikka, tallenteella esiintyvät henkilöt sekä 

nauhan pituus). Jos tallenteesta on olemassa litteraatio, se liitetään mukaan. Tallenteen laatu ja kunto on hyvä 

tarkastaa.

• Tietokoneen muistissa, muistitikuilla, levykkeillä ja muissa tallennusvälineissä oleva tieto ei säily pysyvästi. 

Laitteet ja ohjelmistot vanhenevat. Kannattaa ottaa paperille tulosteet tärkeimmistä asiakirjaryhmistä arkistoon.
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Piirin vuosikokous

• Kokouskutsu 30 pv ennen
• Säännöistä katsottava kutsun lähetystä koskevat määräykset

• Äänioikeudet Lion Portaalista 1.3. jälkeen. 
• Yleisimmin äänimäärät määräytyvät 1.3. jäsenmäärien mukaan 

siten, että mukaan lasketaan jäsenet, jotka ovat tuona päivänä 
olleet jäseninä vuoden ja yhden päivän.

• Valtakirja, äänestysliput, poisnukkuneet
• Osallistujailmoitus
• Äänestystulos
• Kuvernööri hoitaa päämajaan ilmoitukset
• Kokouspäytäkirja tarkastettuna piirin klubeille 30 pv kuluessa
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• Lions-info liiton nettisivuilta

• Piirikuvernöörin/piirin e-kirja

(materiaalia piirin johtamiseen)

• Hallituksen sihteerin e-kirja

(lataantuu pdf tiedostona)

Järjestön tuottamaa materiaalia sovelletaan harkiten.

Aina tulee huomioiden piirin omat säännöt sekä Suomen yhdistyslaki.

Tietolähteitä

https://www.lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/district-governors
https://www.lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/district-governors
https://www.lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/district-governors
https://www.lionsclubs.org/fi/resources-for-members/resource-center/district-governors
https://www.lionsclubs.org/resources/79866229
https://www.lionsclubs.org/resources/79866229
https://www.lionsclubs.org/resources/79866229
https://www.lionsclubs.org/resources/79866229
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Kotimainen jäsenrekisteri
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Virkailijan lisäys kotimaan rekisteriin

• Piiri ja MD-tason virkailijat eivät siirry automaattisesti kotimaiseen jäsenrekisteriin Lion

Portaalista (näiden päivitykset hoitavat piirin ja MD:n virkailijat)

• Piirisihteerin tulee tallentaa oman kautensa lopussa (toukokuussa) seuraavan kauden 

piirin virkailijat, myös seuraavan kauden piirin D-ADMIN virkailija (tämä oikeus on 

piirisihteerillä ja D-ADMIN virkailijalla)

• Tallennus tehdään toiminnon Piirin perustietojen tarkistus ja siellä alla olevalla tavalla, 

jokainen virka ensi kaudelle erikseen.

• Vaikka henkilö jatkaisi tämän kauden jälkeen, ensi kaudesta uusi tallennus.

• Kauden virkailijoille tulevat sähköpostiryhmän mukaiset sähköpostit

• Alias osoite eli etunimi.sukunimi@lions.fi muodostuu kullekin automaattisesti
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Valitse rooli tarvittaessa
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Valitse jäsenrekisteri



21

Valitse muokkaa
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Valitse lisää
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Valitse ”kolmesta pisteestä” tehtävä
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Syötä jäsennumero tai avaa haku kolmesta pisteestä
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Valitse talleta
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Klubin alueen ja lohkon muuttaminen

Piirin admin-käyttäjä sekä piirisihteeri voivat muuttaa klubikohtaisesti alueen ja lohkon, mihin klubi kuuluu.

Kirjaudu kotimaiseen jäsenrekisteriin → Valitse aloitusnäytöstä Klubin tiedot→ Valitse avautuvasta 
klubinäytöstä yksittäin jokainen muutettava klubi → Valitse avautuneen klubi-ikkunan yläreunasta 
Muokkaa→Muuta alue ja/tai lohko ja talleta.
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Lion Portaali

• Voi käyttää suomeksi tai englanniksi

• Liiton kotisivuilla jäsenosiossa muutamia ohjeita: 
https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-
kayttajadokumentit/ 

• Täältä erityisesti :
   Piiri – Piirin virkailijoiden tehtävien luominen tulevalle kaudelle

https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-kayttajadokumentit/
https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-kayttajadokumentit/
https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-kayttajadokumentit/
https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-kayttajadokumentit/
https://www.lions.fi/jasenille/jasensivut/jasenrekisteri/lion-portalin-kayttajadokumentit/
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Tehtävän lopettaminen kesken kauden
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Valitse kenen kauden haluat lopettaa, 
”Seuraava” napilla erottaa välittömästi virkailijan
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Lohkareiden muuttaminen kuluvalle kaudelle ->
alueet ja lohkot
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Valitaan muutettava lohko ja nuolesta pudotusvalikko. 
HUOM!  Muutokset pitää tallentaa!
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Vuosikello



33

Vuosikello
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Kiitos
Tack

Thank You
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