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KLUBBSEKRETERARENS
UTBILDNING



Malsattningen med utbildningen

Du kanner till viktigheten i din uppgift och dess betydelse for
klubbens valmaga

Du kan skota de forpliktelser som hor till ditt uppdrag och
kanner dartill horande byrakrati

Du forbinder dig till att skota din uppgift som medlem av
klubbens styrelse

Du kan sdka tillaggsinformation vid behov



Utbildningens innehall

« Sekreterarens befattningsbeskrivning
« Sekreterarens nyckeluppgifter

« Arsklockan

 Medlemsregistret direktiv for MyLCl

« Uppgifter under motet

« Motesprotokoll

« Verksamhetsberattelse

« Sekreteraren som informator



Klubbsekreterarens
befattmngosbeskrlvnlng

Medlem i klibbens styrelse

Verkar tillsammans med klubbens president, styrelsen och
kommittéerna

Bistar presidenten och kommittéerna vid uppgorandet och
forverkligandet av strategin och verksamhetsplanen

Bistar vid behov kassoren vid uppgorandet av arsbudgeten
Framjar med sin verksamhet medlemstillvaxten och klubbens
framgang

Uppgor verksamhetsberéattelsen tillsammans med presidenten
Ansvarar for medlemsregistret tillsammans med presidenten
Ansvarar tillsammans med presidenten, klubbens GLT, GMT och
GST for riktigheten i klubbens rapportering och att den sker i ratt tid



K‘IubbsAeklreterarens nyckeluppgifter

1. Fungerar som presidentens hogra hand vid moétena
2. Manatlig uppdatering av medlemsregistret till det internationella
medlemsregistret (MyLCl) innehallande
 Uppratthallande av medlemsregistret: 6vervakning och uppdatering av
nya och avgangna medlemmarnas kontaktuppgifter
* Registrering av aktiviteterna i realtid
« Anmalningarna gors alltid manatligen fastan andringar eller tillagg inte
skulle finnas
Andringsanmalan till féreningsregistret i borjan av verksamhetsperioden
Uppgifter om nya funktionarer skall registreras omedelbart efter valmatet till
MyCL, presidenten, 1. och 2. vicepresidenten, sekreteraren, kassoren och

medlemsledaren.
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Klubbsekreterarens nyckeluppagifter

Ovriga funktionarer sparas i det inhemska medlemsregistret,
aven specialmedlemskap (MJF, Riddare, standig medlem) och
eventuella belbningar
5. Granskning och uppdatering av arsboken/elektroniska filens
upggifter, medlemsuppgifter, funktionarsuppgifter, klubbens métesplats och -
tid
6. Uppgorande av kallelser till kKlubbens styrelsemdten och klubbmadtena och
utsdndandet av dem inom féreskriven tid
7. Uppgorande av protokoll och fa dem medlemmarna till kAnnedom
stadgeenligt och i ratt tid
8. Uppfdljning av deltagandeaktiviteten for alla klubbens medlemmars
vidkommande vid klubbens, distriktets och Lionsforbundets tillstallningar
beaktande stadgeenliga ersattningar



Sekreterarens nyckeluppgifter

9. Férmedla ankommen post fran Internationella hogkvarteret, Lionsférbundet
och distriktets meddelanden och annan ankommen post till medlemmarna

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Deltar i zonens, regionens och distriktets moéten

Deltar i sekreterarskolningen och vid behov i 6vriga skolningstillfallen
Bestaller/ansdker om eventuella priser

Anskaffning av material fran forbundet at en ny medlem och faddern
Bestéllning av presentationsmaterial for klubbverksamheten fran férbundet
Uppehalla klubbens arkiv

Uppgifter som uppkommer pa basen av begaran av av presidenten
(anmalningar till tillstallningar, korrespondens, uppféljning av
bemarkelsedagar osv)

Representera klubben vid distriktets och forbundets arsmote



Sekreterarens arsklocka

Fore inledningen av en ny mandatperiod

« Sekreterarskolning (i allmanhet i anslutning till arsmotet)

« Bekanta sig med medlemsregistren (MyLCI och det inhemska)

» Uppgodrande av andringsanmalan till Foreningsregistret: andringsanmalan om
namntecknare/adressforandring, elektroniskt meddelande, gors av sittande
president och sekreterare

« Medlemmarnas kontaktuppgifter och férandringar till medlemsregistret (MyLCl)

Fran borjan av juli till slutet av juni manadsanmalningar till
medlemsregistret
Augusti

« Perioden borjar, eventuellt styrelsemote och manadsmote, moteskallelser

September
« Moteskallelser, motesprotokoll, arsmotesforberedelser (behandling av
verksamhetsberattelsen fran foregaende ar och bokslutet)



« BOr postas senast 15. januari

« Motioner till Lionsforbundets arsmote till Lionsférbundets kansli

« Motioner till distriktets arsmote skickas till distriktsguvernoren

« Meddelande om klubbens eventuella vicedistriktsguvernorskandidat at
distriktsguvernoéren

« Bifoga kandidatens samtycke och klubbens understodsintyg
* Forslagen till nya medlemmar i distriktsstyrelsen till 1. vicedistriktsguvernéren
« Mars-April

« Granskning av riktigheten i medlemsuppgifterna i medlemsregistret (MyLCl)

« Anmalning av deltagare till distriktets och Lionsforbundets arsmoten och uppgorande av
fullmakter

« Klubbens valmote och forberedelsernas for det

« Antecknande av nya funktionarer i medlemsregistret omedelbart efter valmoétet (MyLCl)

« Forsakra sig om att den kommande sekreteraren deltar i distriktets funktionarsskolning

 Arenden som hanfor sig till beloning av klubbens medlemmar (bestallning/ansokningar)



Sekreterarens arsklocka

« Maj
« Granskning och uppdatering av uppgifter som skall inga i arsboken/de elktroniska finerna
« Medlemmarnas uppgifter, adress, telefonnummer och e-postadresser
« Klubbens motesplats och tid
« Andringanmalan till féreningsregistret rérande andring av undertecknarna
« Tillsammans med sittande presidenten
« Gora klubbens arkiv up to date och granskning av undertecknandet av protokollen
« Gora kommande periodens sekreterare fortrogen med uppgifterna och paborjandet av
Overforingen
« Juni
« Styrelsens bytesmote/byte av stafettpinne (gamla — nya)
« Paborjande av sammanstéllningen av arsberattelsen tillsammans med presidenten
« AnsoOkan om inhemskt 100 %:s presidentens fortjansttecken till distriktsguvernéren
senast 15.7 tillsammans med 1. vicepresidenten

« Da forutsattningarna for fortjansttecken uppfylls (direktiv och anskan Finlands
Lionsférbund->F6r medlemmarna-> Fortjansttecken)



Anvandningen av MyLCI

« Noggranna direktiv rorande LCIl:s MyLClI-system at
sekreterarna hittas pa Lionsfoérbundets natsidor under
punkten FOr medlemmar (kraver inloggning) ->
Medlemsregistret ->under rubriken MyLCl-anvandardokument
PDF-filer "Anvandarnamn och inloggning v1.3 (13.7.2016)" ,
"Klubbsekreterarens manadsuppgifter v1.2
(28.3.2017)", "Klubbens uppgifter och funktionarer v1.2

(28.3.2017) och
"Medlemsuppgifter v.1.2 (28.3.2017)".



Sekreterarens uppgifter vid moten

FOre motet Under motet

* Uppgor en foredragningslista for motet  Anteckna de narvarande, bestkarna
tillsammans med presidenten och skicka och besok i andra klubbar eller vid
den at medlemmarna tillsammans med lionstillstallningar

moteskallelsen

- Uppgor protokollet fran foregaende mote
och skicka det at medlemmarna

« Ta med dig till alla styrelsens och

« FOr protokoll dver motet
Anteckna aktiviteter, deltagare,
timmar, hjalpta etc.

klubbens moten.  Bista presidenten under motet.
Lions &rsbok/majlighet till anvandning ¢ Ansvara for att det godkanda
av natversion protokollet fran foregaende motet
Klubbens stadgar, strategi osv undertecknas.

Verksamhetsperiodens
sammansattningar och protokoll
Till Klubben ankommen post



Motesprotokoll

Protokollet kan vara

« Beslutsprotokoll
o Kortfattat, motets beslut i korthet

« Om beslutet inte ar enhalligt antecknas aven rostningssattet, forslagen och
fordelningen av roster

« Refereringsprotokoll

« Antecknas forutom beslutet aven det huvudakliga forslaget, vid motet gjorda
forslag med motiveringar, understod och forrattade omrostningar

* Diskussionsprotokoll
« Noggrann beskrivning av métets gang med alla talturer

Ett protokoll kan aven vara en blandning av ndmnda slag.
Protokollets olika delar kan tankas krava olika anteckningssatt
och protokollet bor alltid skrivas utgaende fran situationen.



Protokollets struktur

* Ingressdelen

« FOreningens namn
Kvaliteten pa moteskallelsen, tid och plats
Motesfunktionarer
Matets laglighet och beslutforhet
Deltagare (endera har eller i skild bilaga)

 Arendedelen
« Varje arende som en skild punkt
« Annat program, foredrag, tal, inledningar

» Bekraftelsedelen
Protokollet blir officiellt forst da
« Ordféranden och sekreteraren har undertecknat det
 Protokolljusterarnas underteckningar finns eller da foljande moéte har granskat
det



Motesprotokoll

| allmanhet ett kort beslutsprotokoll.
» Av diskussionerna anteckans enbart de vasentliga huvudsakerna.
 Viktiga dokument antecknas som bilaga.
Motets beslut och deras noggranna ordform antecknas till kdnnedom.
Fran omrodstningarna antecknas sattet for omrdstningen och resultatet.
Inga hanvisningar till tidigare protokoll i protokollen utan alla beslut
antecknas som om besluten skulle ha gjorts forsta gangen.
Personernas namn antecknas fullstandiga (fornamn, efternamn)

Protokollet ar klubbens viktigaste historiebok.



Verksamhetsberattelsen (1/3)

« Kan uppgoras t.ex. enligt foljande struktur
« Klubbverksamheten

Klubbverksamhetens tyngdpunktsomraden, teman
Klubbstyrelsen, verksamhetsgranskarna och
viceverksamhetsgranskarna, ansvarspersoner, kommittéer och en
kort utredning om deras verksamhet

Styrelsemoten och klubbmoten

Klubbforedrag, distriktsguverndrens besok, klubbtrafar, besok av
medlemmar fran andra klubbar, klubbmedlemmarnas besok i andra
Klubbar

Styrelsens verksamhet, bl.a. forverkligandet av budgeten
Vasentliga saker rorande klubbverksamhetens ekonomi, bl.a.
medlemsavgiftens storlek och en utredning 6ver utvecklingen av
periodens aktivitets- och forvaltningsmedel.



@3 ' Ibs Interpationa -
- Verksamhesberattelsen

(2/3)

* Medlemsarenden
- Nya och avgangna medlemmar
- 100 % medlemmar under verksamhetsperioden
- Fortroendeuppdrag
- Belbningar
- Medlemmarnas bemarkelsedagar, osv.

Aktivitetsverksamhet
- Medelsanskaffnings- och serviceaktiviteter som har
genomforts under perioden och en kort beskrivning av dem
- Resultatet av aktiviteterna
- Beviljade understod



Verksamhetsberattelsen

(3/3)

Distriktet och Lionsforbundet
- Deltagande i distriktets och Lionsforbundets aktiviteter

- Deltagande i distriktets och Lionsforbundets méten och
skolningar

- Klubbmedlemmarnas deltagande i distriktets och
Lionsforbundes forvaltning
- Deltagande i tillstallningar arrangerade av andra klubbar
- Klubbmedlemmarnas prestationer i Lions- och partneridrott



Sekreteraren som informator

« Sekreteraren ar klubbens interna informatér (om man inte
separat har 6verenskommit om annat)
« Sekreteraren skickar kallelser, protokoll och paminnelser om
tillstallningar och aktiviteter.
« Klubben kan dra nytta av olika datakanaler for sin
kommunikation
* E-post
« Klubbens Internet-sidor
* Facebook & andra tjanster via sociala medier och Internet



