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1. Yleistä
Lionsklubin sihteerin tehtävät ovat pääosin samat kuin minkä tahansa yhdistyksen sihteerin tehtävät. Koska yhdistys, jonka sihteerinä toimit, on osa suurta kansainvälistä organisaatiota, on tiettyjä asiota, joihin on kiinnitettävä huomiota. Tässä toimintaohjeessa annetaan näitä asioita koskevat ytimekkäät ohjeet.

2. Raportit
i. Jäsenilmoitukset

Hankit tarvittavat salasanat Suomen Lions-liitosta lähettämällä sähköpostin Marja Pakkaselle (marja.pakkanen@lions.fi). 

Mene Internetissä osoitteeseen www.lions.fi/rekisteri. Ilmoita liittyneet ja eronneet jäsenet sekä muutokset yhteystiedoissa. Ilmoitus on oltava kotimaan jäsenrekisterissä viimeistään ilmoituskuukauden viimeisenä päivänä.

On tärkeää hoitaa jäsenilmoitukset hyvin, koska klubin maksamat kansainväliset ja kansalliset jäsenmaksut perustuvat jäsenrekisterissä oleviin tietoihin.

Jäsenrekisterissä tulee käydä joka kuukausi, vaikka klubilla ei olisikaan jäsenmuutoksia. Paina silloin etusivulla olevaa Ei muutoksia jäsentiedoissa olevaa ”täppää”.

ii. Aktiviteetti-ilmoitukset

Lomake tulee jäsenrekisteriin toukokuun loppuun mennessä, jolloin tältä kaudelta voi tehdä ilmoitukset kesäkuun loppuun mennessä.

iii. Yhdistysrekisteri

Sihteeri ilmoittaa toimikauden alkaessa uuden hallituksen tiedot yhdistysrekisteriin. Lähemmät ohjeet ja tarvittavat lomakkeet löytyvät Internetistä osoitteesta

https://yhdistysilmoitus.prh.fi/etusivu.htx
iv. Palkitsemiset

Jäsenkohtaiset palkitsemiset merkitään kohtaan Palkitsemiset. Annettu palkinto haetaan pudotusvalikosta tai lisätään Muut palkitsemiset –kohtaan.

v. Mahdolliset muut raportit

Eri piireissä on olemassa erilaisia käytäntöjä klubien aktiviteettien raportoinnissa. Toimi piirihallituksesi antamien ohjeiden mukaan. 

3. Kokousten esivalmistelut

i. Asialista

Laadi asialista kokousta varten presidentin kanssa. Varmista mahdollisten esitel​möitsijöiden yms. kanssa, että aiemmin sovitut asiat pitävät paikkansa.

ii. Kokouskutsu

Sihteerin tehtävänä on lähettää kokouskutsut. Muista, että kutsuessasi vuosikokoukseen ja vaalikokoukseen (tavallisesti loka- ja huhtikuussa) sinun on toimittava tarkasti klubin sääntöjen mukaisesti (aika, lähetystapa yms.), vaikka olisitte klubissa sopineet, että kutsut voidaan lähettää muullakin tavalla. 

Muista, että jos kokous pidetään poikkeavassa paikassa, sinun on syytä varmistaa kokoustilan toimivuus, esim. AV-laiteet, sekä ilmoittaa vakituiselle paikalle poissaolostanne.

4. Kokousten dokumentointi
i.  Läsnäololista

Sihteeri dokumentoi kokouksissa läsnäolleet ja korvaavia lionssuorituksia toteuttaneet. 
Laadi klubin jäsenluettelo jäsenluokittain, ks. klubisi sääntöjä.
Laske läsnäoloprosentti seuraavan kaavan mukaan

Läsnäoloprosentin laskentakaava


(L + K ) x 100  = läsnäolo%


   T

L = kokouksessa läsnäolevat toimivat lionit

K = poissaolonsa korvanneet toimivat lionit

T = klubin toimivien lionien kokonaismäärä
Läsnäoloprosentti pyöristetään lähimpään kokonaislukuun.
ii. Kokousmuistio

Laadi kokousmuistio jo kokouksen jälkeisenä päivänä ja lähetä presidentille kommentoitavaksi ja sen jälkeen klubilaisille tiedoksi. Pöytäkirjan lopullinen hyväksyminen tapahtuu seuraavassa kokouksessa. 
Hyvä kokousmuistio (pöytäkirja) on lyhyt päätöspöytäkirja, keskustelusta vain pääasiat, jos on tarpeen. Merkitse kokouksen aikana muistiin päätökset ja niiden tarkka sanamuoto. 

Merkitse myös muistiin tiedotusasiat.

Muista, että elät pöytäkirjoja tehdessäsi tätä päivää, älä viittaa aikaisemmin samasta asiasta tehtyihin pöytäkirjoihin, vaan kirjoita se kaikkine päätöksineen niin kuin päätökset olisi tehty nyt ensimmäistä kertaa.
Pöytäkirja on klubin ainoa "historiakirja” ! 
5. Klubiarkiston ylläpito
Sihteerillä on päävastuu klubiarkiston ylläpidosta, ellei ole muuta sovittu. Kerää muillekin klubin jäsenille tulleet arkistoitavat asiakirjat. Säilytä ainakin koukousmuistiot ja pöytäkirjat, tilinpäätökset ja toimintakertomukset, sekä digitaalisessa että paperi​muodossa. Jätä ne seuraavalle hyvin järjestettyinä.

Sinun on hyvä tietää, että klubin arkiston vanhemmat osat voit viedä Maakunta-arkiston säilytettäviksi.

6. Toimintakertomus
Sihteeri laatii omaa toimikauttaan koskevan toimintakertomuksen ja luovuttaa sen seuraavan toimintakauden hallitukselle.

Toimintakertomuksen voit laatia esim. seuraavan rakenteen mukaisesti:
Klubitoiminta: 

- klubitoiminnan painopistealue

- klubihallitus ja toimikunnat sekä lyhyt kertomus niiden toiminnasta

- klubikokoukset: klubiesitelmät, piirikuvernöörin/varapiirikuvernöörin

  vierailut, muiden klubien jäsenten vierailut, klubin omat vierailut

- hallituksen toiminta, mm talousarvion toteutuminen

- klubitoiminnan taloutta koskevat olennaiset asiat, mm jäsenmaksun suuruus
Jäsenasiat: 

- uudet ja eronneet jäsenet

- 100 % jäsenet toimintakaudelta

- palkitsemiset

- jäsenten merkkipäivät

- yms.

Piiri- ja liitto: 

- osallistumiset kokouksiin

- klubin jäsenten osallistuminen piirin ja liiton hallintoon

- klubin jäsenten saavutukset lions- ja puolisourheilussa

- yms.
Aktiviteettitoiminta: 

- toimintakauden aikana toteutuneet aktiviteetit

- aktiviteettien tulos

- annetut avustukset


