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Sdhkoiset jarjestelmat sihteerin tehtavasséa

Kirjautuminen ensimmaisella kerralla:

MyLCi. Voi panna vaikka Googleen MyLCi. Tarjoutuu MyLCi login. Vaihda tarvittaessa
ylapalkista kieleksi suomi. Nappaa hyperlinkkia Uusi kayttaja? Napauta tasta
rekisterdityaksesi. . Seuraavaksi kysytdan nimenomaan KANSAINVALISTA
jdsennumeroa (on 8-numeroinen, ei nolla-alkuinen, saa edelliselta sihteerilta tai
kotimaisesta rekisteristd). Jatkossa tulee tarkistuskysymyksia. Kun toimii tarkasti, onnistuu.
Jasenrekisteri. Lions.fi- sivulta pddsee muutaman mutkan jalkeen tai suoraan
https://www.lions.fi/rekisteri/. Ensiksi Salasanalinkin tilaus.

Kun sinut on ilmoitettu sihteeriksi, saat kumpaankin jarjestelméan suoraan oikeudet tehda
muutoksia merkintdihin 1.7. alkaen.

Kansainvalisen MyLCi- jarjestelman kautta yllapidetaan klubin jasenluetteloa,
iimoitetaan presidentti, 1. ja 2. varapresidentti, sihteeri, rahastonhoitaja ja jasenjohtaja.
Tiedot aktiviteeteista tallennetaan tahan jarjestelmaan.

Kaikki muut klubivirkailijat tulee syottdd Suomen Lions-liiton Jasenrekisteriin jasenen
tietoihin kohtaan Tehtava. Kotimaan jasenrekisteriin merkitaan myos:

e klubin tiedot (kokous pvm, paikka ja aika ei siirry Mylci:sta)

e erikoisjasenyydet (Ritari, MJF ja ainaisjasen)

e palkitsemiset

e muutokset Lions-lehden tilaukseen

Lions-jarjestdon ilmoitettavat tiedot

MyLCI- jarjestelmassa alkuvalikon kohdista ainakin seuraavia joutuu kayttamaan.

Kuukauden jdsenraportti joka kuukauden lopussa: Onko muutoksia?

Klubin jAsenluettelo: uuden jasenen lisadminen ja jasenen poistaminen. Muuta jasenen
tietoja asianomaisen jasenen kohdalla. Valikossa tarvittava toiminto I0ydettavissa.
Jasenen sahkodpostiosoite jasenrekisterissa on oltava oikea osoite, ei lions.fi alias osoite,
joita esim. piirihallituksen jasenilla on. Jasenen erottamisessa kysytaan tarkat tiedot.
Muista tallentaa.

Klubin jasenlistan jasentiedot: jAsenen osoite- ja statustiedon muutos

Kuukauden palveluaktiviteettiraportti: Aktiviteettien ilmoittaminen. Aktiviteetin nimi ja
tyyppi. Voi ilmoittaa kokoukset ja hallintoaktiviteetitkin, jos haluaa. Erityisaktiviteetin voi
nimeta haluamallaan tavalla.
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Yleensa vain kauden vaihtuessa: ilmoitetaan presidentti, 1. ja 2. varapresidentti, sihteeri,
rahastonhoitaja ja jasenjohtaja.

Jasenrekisteriin.

Lionsklubin yhteystietolista: Kauden vaihtuessa uuden presidentin ja sihteerin tiedot
tahan, seka klubin tiedot (kokous pvm, paikka ja aika)

Kaikki ne muut klubivirkailijat, joita ei ole merkitty MyLCi-jarjestelmaan.

Jos klubista on virkailijoita piirihallituksessa, niin heidan virkailijatietojansa pystyy vain
piirisihteeri muuttamaan tai lisdamaan.

Palkitsemiset, erikoisjasenyydet ja Lions-lehden tilausmuutokset.
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Sihteerin tyorutiineista oma kaytantoni
MyLCi- jarjestelm&&n olen ilmoittanut aktiviteetit sitd mukaan kun saan niista tiedot.

Tietokoneellani on padahakemistohakemisto LIONS. Siina ovat alihakemistot kausittain
Vuosi 2018 syksy, Vuosi 2019 kevat jne. Kutakin kautta varten ovat alihakemistot

” Kutsut ja poytakirjat”, "Listaukset ja tehtavat”, "Jasenasiat”, "Aktiviteetit” seka "Muuta”.
Vastaava tiedostorakenne on muistitikulla ja lapparissa. Nain syntyvat varmuuskopiot

tiedoista. Suositeltavaa olisi pitdd kaksia varmuuskopioita eri paikoissa.

Kokouskutsuja tehdessa pystyy kayttamaan hyvaksi edellisen kauden asiakirjoja, kunhan
muistaa muuttaa paivamaaréat ja presidentin/sihteerin nimet. Kokousta varten olen
tallettanut kutsun vastaavalla nimella Kokouspoéytakirja xxxx. Siihen on helppo tehda
muistiinpanot paatoksistd, koska otsikot ovat jo valmiina. Osallistujalistaan olen kopioinut
valmiiksi jasenlistan aakkosjarjestyksessa. Siita voi poistaa ne, jotka eivat ole paikalla.

Hakemistossa "Listaukset ja tehtavat” on minulla Excel-taulukoita eri tarkoituksiin.
Asiakirjan saa perustettua kotimaisesta Jasenrekisterista tallettamalla Excel- muodossa.
Pidan ylla ajantasaista jasenluetteloa. Siina on myos laskuri, joka laskee jasenten ian
syntymapaivamuistamisia varten. Olen korostanut punaisella vérilla niiden henkildiden
ian, joilla pyoreat vuodet l&hestyvét. Erillinen taulukko on kokousosallistumisseurantaa
varten. Kuukausikokoukseen osallistumisen korvaukseksi hyvaksytaan joku
Leijonatapahtuma, joka on suoritettu aikaikkunassa 21 paivaa ennen tai jalkeen
kuukausikokouksen. Hallituksen hyvaksyman syyn perusteella tapahtunutta poissaoloa ei
tarvitse korvata. Jos jasenen ty0o edellyttaa pitkaa poissaoloa kotipaikkakunnalta eivatka
korvaukset onnistu, suositellaan ulkojasenyyden hakemista.

Tekstiasiakirjoina Word-muodossa ovat Jasenluettelo ja Jasenluettelo hallitus, jotka on
helppo kopioida kokouspdytékirjaan.



Sahkopostin ryhméjakelun toteuttamiseen on kaksi tapaa. Yksinkertaisin on tehda
jasenten sahkopostiosoitteista (mielellaan aakkosjarjestyksessa ) yhtenainen, pilkuilla
erotettu tekstipotko, jonka voi kopioida sahkopostiviestia lahettaessa Piilokopio—kenttaan.
Toinen tapa on luoda Osoitekirja sahkodpostiohjelmaan. Joka tapauksessa kannattaa
kauden alussa tehdé koejakelu jasenistolle ja pyytaa jokaiselta vastausta, etta on saanut
testiviestin ja samalla voi pyytaa yhteystietojen tarkennusta, jos osoite- tai
puhelinnumerotietoihin on viime aikoina tullut muutoksia.



