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Piirisihteerin avainalueet:

on piirihallituksen jasen ja osallistuu kaikkiin piirihallituksen
Kokouksiin

« |ahettaa piirikuvernoorin kokouskutsun piirihallituksen ja
johtoryhman kokouksiin

» |ahettaa piirikuvernoorin Kkirjeen

« tekee poytakirjan piirin johtoryhman ja piirihallituksen
kokouksissa

* toimii piirin sisaisena tiedottajana
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Avaintehtavat:

« Tekee piirikuverndorin kanssa esityslistan piirin johtoryhman ja piirihallituksen
kokouksiin

« Kirjoittaa poytakirjan piirin jontorynman ja piirihallituksen kokouksissa

« Vastaa piirihallituksen kokouksissa kokouksen kulun sujuvuudesta
« Piirinallitus- ja piirikokousaineisto tulisi olla piirisihteerin kaytettavissa ennen kokousta

« Tekee piirikokouksen kutsun yhteistyossa jarjestavan klubin ja piirikuverndorin
kanssa

« Tekee piirikokouksen esityslistan yhdessa piirikuvern6drin kanssa
« Tekee piirikokouksen poytakirjan

« Tukee piirikuverndoria toimintakertomuksen teossa
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Ennen kauden alkua tal kauden alussa

Sovi piirikuverndorin

Eri piireissa on asioiden

Sy D kanssa tyOonjaosta ja Pida palaveri edeltajasi
hoitamiseen erilaisia menettel)yisté{ riittévjéin : kanssa J
kaytantoja yksityiskohtaisesti

« Kannattaa olla  Piirin vakiintuneet
yhteydessa muihin kaytannot
piireihin ja ottaa « Dokumenttipohjat
kayttoon hyvia - Hyvat ja toimivat
kaytantoja kaytannot
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Yleiskatsaus piirikuvernoorin tehtavista
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Piirikuvernoorin tehtavia

Edustaa jarjestdaan omassa piirissaan kansainvalisen hallituksen
valvonnan alaisena

« On piirin ylin hallintovirkallija ja valvoo myads piirihallituksen
jasenten toimia

« Toimii maailmanlaajuisen toimintaryhman (GAT) puheenjohtajana
piirissaan

 Edistaa lionsklubien kansainvalisen saation (LCIF) toimintaa seka
jarjeston palveluaktiviteetteja

« Valvoo, etta jarjeston nimen ja logon kayttooikeuksia el rikota

« \astaa, etta piirissa toimitaan yhdistyslain ja kirjanpitolain mukaan.

Paivittaa piirin tiedot PRH:n yhdistysrekisteriin
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Piirikuverndorin erityisvastuut

« Johtaa piirin kokouksia
« Edistaa yhteishenkea ja harmoniaa klubien valilla
« Valvoo piirin saantojen noudattamista

« Jarjestaa ja varmistaa piirikuvern0orin vierailut jokaiseen piirin
Klubiin

« \Vastaa piirin taloudenhoidosta

* Luovuttaa seuraajalleen piirin hallintoa ja varoja koskevat
aslakirjat

« Suorittaa muita kansainvalisen hallituksen maaraamia tehtavia
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Piirikuvernoori ja MyLCI

* Piirikuvernoorielekti saa oikeuden oman kautensa
virkailijoiden syottamiseen MyLCI jarjestelmaan noin
toukokuun 15:sta paiva.

* Piirikuvernoori tai piirikuvernoorielekti huolehtii piirin
vuosikouksen ajan ja paikan syottamisesta MyLCl:lin.
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Piirisihteerin tehtavat jatkuu
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Plirin sisaisena tiedottajana toimiminen

\/ Sovittava piirin sisdisen tiedottamisen vastuunjako
piirikuverndorin ja piirin tiedottajan kanssa

N Sovittava kuka valittaa ja missa muodossa liiton toimialojen ja
- tyoryhmien viestit ja kirjeet klubeille

a Tarkeinta on, etta klubit saavat viestit sellaisessa aikataulussa,
etta kykenevat niihin reagoimaan
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Muut sihteerin tehtavat:

PDG merkkipaivat

Klubien merkkipaivat

Rooli viestinnassa, some, www, yms

GAT toimintaryhma?
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Jos piiri on rekisteroity yhdistys

« Suomen yhdistys- ja kirjanpitolaki maaraavat monista asioista
ennen kansainvalisia ohjesaantgja

* Hanki piirin saannot, jotta tiedat, mita ne sisaltavat ja miten
niiden mukaan toimitaan

 Mm. poytakirjoja ja paatoksentekoa koskevat yhdistyslain
maaraykset

« Samat asiat muistettava, kuin rekisteroidyn klubin sihteeri
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Kokoukset

Sopikaa kokousajat vimeistaan kauden alussa missa
edellytetaan piirisihteerin paikallaolo

Sopikaa kokousten dokumentointi

« Kokouspaikan ja ohjelman varaukset (eri piireissa erilaisia
Kaytantgja)

« Poytakirjan hyvaksynta piirikuvernoorilta ja postitus
piirihallituksen jasenille ja PDG:lle
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Pysyvasti sailytettavat asiakirjat

poytéakirjat seké niiden liitteet, esim. tilinpaattkset ja talousarviot
toimintakertomukset ja -suunnitelmat

l&hteneiden kirjeiden kopiot

puheet, esitelmat, artikkelit, luennot

itse tuotetut tutkimukset, raportit, yhteenvedot, tilastot

luettelot (esimerkiksi jasen- ja toimihenkil6luettelot)

saannot, rekisterdinti- ja organisaatiouudistuksiin liittyvat 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 toimenpiteita

joka asiakirjasta arkistoidaan alkuperdinen kappale. Asiakirjassa on oltava
paivaykset ja allekirjoitukset (esim. pdytakirjat allekirjoitettuna)

alkuperaiskappale arkistoidaan heti kayton jalkeen, jotta asiakirjan sailyminen on
taattu

my0s tietokoneella tallennetuista asiakirjoista, esim. lahetetyista kirjeista, tarkeista
sahkopostiviesteista ja julkilausumista tehdaan paperitulosteet arkistoa varten

arkistoitavaan asiakirjaan voi merkité lyijykynalla 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 jaavat vaille informaatioarvoa. Kuviin
kannattaa merkita ainakin kuvauspaikka ja -aika, kuvattavien nimet ja kuvaaja.
Muutkin lisatiedot auttavat.

Aanitteet ja videot merkitaan tunnistetiedoilla (nauhoitusaika ja -paikka, tallenteella
esiintyvat henkilot sekd nauhan pituus). Jos tallenteesta on olemassa litteraatio, se
litetddn mukaan. Tallenteen laatu ja kunto on hyva tarkastaa.

Tietokoneen muistissa, muistitikuilla, levykkeilla ja muissa tallennusvalineissa
oleva tieto ei séily pysyvasti. Laitteet ja ohjelmistot vanhenevat. Kannattaa ottaa
paperille tulosteet tarkeimmisté asiakirjaryhmista arkistoon.
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Piirikokous

27. maaliskuuta 2019 siirrymme kayttamaan uutta sisaankirjautumista yhden kayttajatilin kautta. Kayttajatili on nimeltaan

Lion-tili (Lion Account). Sinua pyydetaan luomaan uusi kayttajatunnus ja salasana, jotka toimivat Lions Clubs

Internationalin kaikissa sovelluksissa. Luo oma Lion-tili jo tanaan.
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Tietolahteita

Lions-info liiton nettisivuilta
Klubisihteerin valmennusmateriaali liiton sivuilta
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Kotimainen jasenrekister!

MD2107-GLT Aarno Niemi

17



Virkailijan lisays kotimaan rekisteriin

Piiri ja MD-tason virkailijat eivat siirry automaattisesti kotimaiseen
jasenrekisteriin MyLCI jarjestelmasta (naiden paivitykset hoitavat piirin ja MD:n
virkailijat)

« Pirisinteerin tulee tallentaa oman kautensa lopussa (toukokuussa) seuraavan

kauden piirin virkailijat, myos seuraavan kauden piirin D-ADMIN virkallija (tama
olkeus on piirisihteerilla ja D-ADMIN virkallijalla)

« Tallennus tehd&an toiminnon Piirin perustietojen tarkistus ja siella alla olevalla
tavalla jokainen virka ensi kaudelle erikseen.

« Vaikka henkil0 jatkaisi taman kauden jalkeen, ensi kaudesta uusi tallennus.
« Lisatyille virkailijoille tulevat sahkdpostiryhman mukaiset sdhkopostit esim.
cs(at)lions.fi, piirisinteerit
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Valitse kayttajarooli

Tehtavatunnus Tehtavanimi

CS
GMT

Piirisihteeri / Distriktssekreterare 107-

PIIRI |

Klubin jasenjohtaja / Medlemsled LC-0558 LC SOTKAMO/VUOKATTI

Sahkoinen vuosikirja - jasenet

Sahkoinen Vt:?ﬂ(irja - klubit
Jasenrekiste

Klubin tiedot
Erikoispoiminnat

Piirin perustietojen tarkistus
Ilmoittautuminen tilaisuuksiin

Ohjeet rekisterin kayttoon

Vaihda salasana

Lopetus

5.8.2021
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@ SU'\"'IHC‘H Li\"bllﬁ/liirt\\ r.V.

Padvalikko sihkéinen vuosikirja - jasenet Sahkoéinen vuosikirja - klubit Jisenrekisteri Klubin tiedot Poiminta Piiri 107-1 Ilmoittat

isen hakusivu

iakuehdoilla 16ytyi yhteensa 1120 rivia.

Yleishaku | |(Hae ][ Hakukentst] Hakutulos  Raportointi | Jisenluettelo, myss vanhat tehtiviat | (Tulosta] [

ivit 1-5NN Senraavat 5NN rivia

Riveja yhteensa 14

Rivit 1-14

Piiritunnus Hakuni Yldorganisaatio Yldorganisaationimi Piirilaji
107-1 PIIRI I LIONS SUOMEN LIONS-LIITTO R.Y. LIONP
107-1-1 PIIRIN I ALUE I 107-1 PIIRI I ALUEP
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Piiri tietosivu
S —

/
[<< Hakuslvua [Muokkaa

dellinen

4 _historiati

Piiritunnus  107-1 Nro 28
Hakurimi  PIIRI I
Pirlaji  LIONP
Husmautus

Lions-piiri  Ylaorganisaatio LIONS ~ SUOMEN LIONS-LIITTO R.Y.

Piirin
perustamispaiva
Piirin
perustamisjuhla
Piirin
Piirin

ikka

Tehtdvanhaltijat
Tehtavs Laji  JasenNro  Jisen Klubi

DG PIIRI
DG PIIRI

Alkupvm  Loppupvm  Passiivi Huomautus
1.7.2020 30.6.2021
1.7.2019 30.6.2020

Piiritunnus 107-1 Nro 28
Hakunimi  PIIRI I

Piirilaji LIONP Lions-piiri Ylsorganisaatio LIONS SUOMEN LIONS-LIITTO R.Y.

Huomautus

Passiivi

Piirin
P nispaiva | ‘

Piirin
perustamisjuhla J
Piirin ,—

Piirin
kokouspaikka E]

Tehtavanhaltijat
3]) (Poista) [Muokkaa rivid )

Loppupvm Passiivi Huomautus

linta Aehtdvi Laji JasenNro Jasen Klubi Alkupvm
© 06 PR 1233 (] Leoleiona 4
ey | PSSR SR DRSS SR e

17.2020[ =] 306.2021[-.) |

5.8.2021
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Tehtavat - vaihtoehtojen valinta 05580479 F
-m - Hakuehdoilla |6ytyi yhteensa 22 rivia.
Yleishaku | | Hakutulos
Tunnus | |
S Rivit 1-22
Gl | | Tunnus Hakunimi Tehtavalaji Nro
Paayhteiso | I RC Alueen puheenjohtaja / Regionord ALUE 1
Paayhteisc‘inimi[ ] ZC Lohkon puheenjohtaja / Zonordfér LOHKO 1| ™
Tehtavalaii | ] DG Piirikuverndori / Distriktsguver PIIRI 1
) VDG 1. varapiirikuverndéri / 1. vice PIIRI 2
Rajausehto | 2VDG 2. varapiirikuvernoori / 2. vice  PIIRI 3
Myos passiivit [ ] D-ADMIN Piirin admin-kayttdjad/Distriktet PIIRI 4
(Peru) cs Piirisihteeri / Distri r PIIRI 4
- (o1 § Piirirahastonhoitaja / Distrikts PIIRI 5
| Oletushakuehdot | D-GMT Piirin jésenjohtaja / Distri PIIRI 6
Hakuohje D-GLT  Piirin koulutusvastaava / Distri PIIRI 7
PDG Entinen piirikuvernédri (entinen  PIIRI 8
IPDG Piiirikuvernddri tutor (edellise PIIRI 8
! D Diirin taimilasmnan nd [ Diceeil DIIODT (=] e
Valinta Tehtdvd i JasenNro Jasen Klubi Alkupvm

® |

() R :@ 1.7.202(

Y S |

Tehtavanhaltijat

[Lisda | [Poista| | Muokkaalrivii |

Valinta Tehtdvd

® |

5.8.2021

Laji JasenNro Jasen Klubi Alkupvm Loppupvm

PIRL [ (] | 1.7.2020 ... ]|

30.6.2021] ... ]
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& Suomen Lions-liitto r.y.

Jasen - vaihtoehtojen valinta 05580479
Hakuehdoilla |6ytyi yhteensa 1 rivia.
Yleishaku | | Hakutulos
Tunnus | |
e - - Rivit 1-1
Hakunimi |njanpera vesa _— i Kigbi —
pPasyhteiss | 1234  Leo Leijona [
Pasyhteisonimi | |(givit 1-1
Alarooli | | kuehdoilla l6ytyi yhteensa 1 rivia.
Rajausehto | |
Klubi | |
Myds passiivit [
 Oletushakuehdot |
Hakuohje
[Lisaa | [Poista] [ Muokkaa rivii |
Valinta Tehtdvi Laji JasenNro Jasen Klubi Alkupvm Loppupvm Passiivi Huomautus
® |1VDG [euRt [ | 172020 )| 3062021 |
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 Tarkista | [Talleg] |Peru| |Ohja'

Piiri tietosivu (muokkaus)

Piiritunnus 107-1 Nro 28
Hakunimi  PTIRI I
Piirilaji LIONP Lions-piiri Yldorganisaatio LIONS

SUOMEN LIONS-LIITTO R.Y.

Huomautus

Passiivi

Piirin

perustamispaiva ‘
Piirin
perustamisjuhla I l
Piirin

kokousaika l l

Piirin
kokouspaikka

]

Tehtavanhaltijat
[Lisaa | [Poista] [ Muokkaa rivii |

Valinta Tehtdva Laji JasenNro
® |1VDG () PHRL 1234 =)

5.8.2021

Jasen
Leo Leijona

Klubi Alkupvm Loppupvm

d 17.2020[...]|

306.2021[ .
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Pari tietosivy

[<<Hakusivu} [Muokkaa] Edellinen [Seuraava)

|

Talletus onnistui.

Pintusnes 107-1 Nro 28
Hakunes  PIIRI X
Funlyy LIONP  Lions-piiri  Yisegansato LIONS  SUOMEN LIONS-LIITTO R.Y.

Haomoutus

Passent

P

FACAIIMUGN S

pervatamis e

#ann

achouwaka

nn

LR TR Y

Tehtavanhalijat

DG LRI 1.7.2020 30.6.2021
DG PIIRE 1.7.2019 30.6.2020
2C LOHXO 1.7.2019 30.6,.2020
ZC LOHXO 1.7.2019 30.6.2020
2C LOHXO 1,.7.2019 30.6.2020
ZC LOHKO 1.7.2019 30.6.2020
2C LOHXO 1.7.2019 30.6.2020
2C LOHXO 1.7.2019 30.6.2020
2C LONKO 1.7.2019 30.6.2020
2C LOHXO 1.7.2019 30.6.202

IVDG  PHRE 1234 Leo Leijona 1.7.2020 30.6.202

a0~ meem - .-~ . e L L P L
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Klubin alueen ja lohkon muuttaminen

Piirin admin-kayttaja seka suurella todennakaoisyydella myds piirisihteeri voi muuttaa
klubikohtaisesti alueen ja lohkon, mihin klubi kuuluu.

Kirjaudu kotimaiseen jasenrekisteriin—=> Valitse aloitusnaytosta Klubin tiedot = Valitse avautuvasta
klubindytosta yksittdin jokainen muutettava klubi = Valitse avautuneen klubi-ikkunan ylareunasta
Muokkaa = Muuta alue ja/tai lohko ja talleta.

Paavalikko Sahkdinen vuosikirja - jasenet Sahkdinen vuosikirja - klubit Jasenrekisterf] Klubin tiedot JC-0555 Poiminta

Raporttiseuranta Ohje Lopetus . -
(Tarkista | | [ Talleta | | [Peru] [Ohje]

Klubi tietosivu

<< Hakusivu ) [Muokkaa} [Edellinen} [Seuraava) Raportointi [ KLUBIN AKTIVIT TEHTAVAT v| [Tulosta] (JRaportin v

Lisdd uusi tehtdvanhaltija lisddmallad uusi rivi Tehtdvanhaltijat kohtaan.
Ala muuta vanhaa tehtavanhaltija-rivia, jottei tieto vanhoista tehtavanhaltijoista katoa.
Nayté historiatieto

[ Klubi | [ Jasentilasto |

Llsaa uusi tehtédvanhaltija lisdamalla uusi rivi Tehtavanhaltijat kohtaan.
a vanhaa tehtédvanhaltija-rivid, jottei tieto vanhoista tehtdvanhaltijoista katoa.

Klubitunnus L C-0555 Nro 555
(Wasentilasto | Hakunimi  |C RAUMA/REIMART Nimi LC RAUMA/REIMARI
Klubitunnus LC-0555 Nro 555 Bl 107-M PIIRI M
Hakunimi  LC RAUMA/REIMARI Nimi  LC RAUMA/REIMARI Alue 107-M-1IV PIIRIN M ALUE IV Lohko 107-M-IV-2 PIIRIN M ALUEEN IV LOHKO 2
Piiri 107-M PIIRI M Huomautus
Alue 107-M-1IV PIIRIN M ALUE IV Lohko 107-M-IV-2 PIIRIN M ALUEEN IV LOHKO 2 Passiivi

Passiivi
Kansainvalinen
tunnus 20910

Alue




5.8.2021

Vuosikello
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Heinakuu

Vuosikello

Elo-syyskuu Marras-joulukuu

Oikeudet jasenrekistereihin
alkaa 1.7.

Piirivirkailijoiden tietojen
tarkistus

Kotimaan rekisteriin alias-
osoltteet

Postituslistojen teko (muista
postit piilokopioina)

5.8.2021

Piirihallituksen kokouksen kutsu Piirihallituksen kokouksen kutsu

Raporttipyynnot toimikunnille Raporttipyynnot toimikunnille
Piirinallituksen kokous ja Piirinallituksen kokous ja
poytakirja poytakirja

PNAT / alueseminaarit kutsut
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Vuosikello

Tammi-helmikuu Maalis-huhtikuu Touko-heinakuu

Piirihallituksen Piirikokouskutsu Virkailijoiden lisays Kauden paatos/vaihto
kokouksen kutsu kotimaan rekisteriin

Raporttipyynnot Kokousvalmistelut Toimintakertomuksen
toimikunnille teko yhdessa

piirikuvernoorin kanssa
Piirthallituksen kokous Piirikokous

ja poytakirja
Poytakirja
Poytakirjan tarkastus
Poytéakirjan jakelu
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