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1 Dokumentin yleistiedot 

 
Dokumentti sisältää klubin perustietojen ja klubivirkailijoiden tietoihin liittyvän ylläpidon. 

 
2 Versiohistoria 
 
 

Versio Päivämäärä Muutokset Tekijä 
1.0 18.7.2015 Perusversio JRy 
1.1 4.4.2016 Päivitetty voimaan tulleita muutoksia JRy 
1.2 28.3.2017 Päivitetty voimaan tulleita muutoksia JRy 
1.3 13.4.2018 Päivitetty voimaan tulleita muutoksia JRy 
1.4 16.12.2018 Lisätty Klubin pääkäyttäjä JRy 
1.5 25.9.2020 Päivitetty voimaan tulleita muutoksia JRy 
1.6 7.4.2021 Päivitetty dokumentti ajan tasalle 

Lisätty kotimaiseen jäsenrekisteriin tallennetta-
vat tiedot 

JRy 

 
JRy Jari Rytkönen 
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3 Oman klubin tiedot 

 

  
 
 
Perustiedot, jotka eivät ole muutettavissa: 
- Nimi 
- Klubin kansainvälinen numero 
- Perustamispäivämäärä 
 
Muutettavia tietoja klubista 
- Web-osoite 
- Teemaklubi 
- Maa 
- Kokouksen pitopaikka 1 (esim. fyysinen kokoontumispaikka): kokouspaikan osoite, posti-

numero ja postitoimipaikka 
- Kokouksen pitopaikka 2 (esim. virtuaalinen kokous): Käytettävä sovellus, sovellusalustan 

url osoite / puhelinnumero kokoukseen liittymiseksi / tekstimuodossa tieto, mistä linkki 
kuukausikokoukseen löytyy. 
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- Kokousviikko (annetaan monesko vko/ kk) 
- Kokouksen päivä (minä viikonpäivänä kokous on) 
- Kellonaika 
 
Kuukausitapaaminen/kokous voidaan määritellä pidettäväksi sähköisesti. 

 

 
 
Kokouspaikka Sovellus, jolla kuukausitapaaminen/kokous pidetään 
Osoite  Linkki sovellukseen, puhelinnumero tai muu tarkennus kuukausitapaa- 

misen/kokouksen pitotavasta 
 
Lopuksi paina 
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Huom! Mikäli kokouspaikka, -päivämäärä ja/tai -aika muuttuvat, tulee samat tiedot tallentaa 
myös kotimaisen jäsenrekisterin Klubin perustietoihin, koska klubitietoja ei siirretä. 
Mm. vuosijulkaisun tiedot poimitaan kotimaisesta jäsenrekisteristä. 
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4 Klubivirkailijat 
 

4.1 Toimintakauden klubivirkailijat 
 

 
 
MyLCI:ssä ovat dokumentin laadinta hetkellä vakioina virkailijat: 
- Presidentti 
- 1. ja 2. varapresidentti 
- Sihteeri 
- Rahastonhoitaja 
- Jäsenjohtaja     
- LCIF-koordinaattori 
- Palvelujohtaja 
- Markkinointiviestinnän johtaja 
- Klubin hallintovirkailija 
 

 
 
Edellä olevat virkailijat siirretään kotimaiseen rekisteriin MyLCI:stä ja heidän tietojaan ei 
voi/ei saa tallentaa kotimaiseen jäsenrekisteriin. 
 
Klubin hallituksen kokoonpanon tulee noudattaa klubin sääntöjä ja siihen voivat kuulua mm. 
edellinen presidentti, klubimestari, tail twister, tiedottaja ja ARS yhteyshenkilö. 
 
Nämä virkailijat voidaan määritellä klubijohtajina. 
 

  

Tässä ovat klubivirkailijoiden jäsentiedot 

Klubin hallintovirkailija, löytyy valinnalla Virkailijan 
tyyppi → Lions Club Admins 
- Hallintovirkailijalla ovat samat oikeudet kuin sihtee-
rillä ja presidentillä. 

Klubin koulutusjohtaja (GLT) on automaattisesti 
1. varapresidentti. 
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4.2 Paikalliset nimekkeet 

 

 
 

 
 
 
Toiminnolla voidaan lisätä klubin virkailijoiden nimikkeitä, jos nimike puuttuu järjestelmästä. 
 
Valitse Lisää paikallinen nimike ja anna virkailijan arvo tämän jälkeen aukeavaan ikkunaan. 
 
Lopuksi paina 

 
 
Paikallisia nimikkeitä voivat olla mm. Past Presidentti, Quest lion, Webmaster ja Sulka lion tai 
mikä tahansa klubin määrittelemä tehtävä. 
 
Pääsääntöisesti tehtävänimikkeen haltijat eivät kuulu klubin hallitukseen. 
 
Paikallisten nimikkeiden virkailijat eivät saa MyLCI:n käyttöoikeuksia eikä niitä saa tulostettua 
järjestelmästä. 
 

 
  

 
  

Virkailijoiden ylläpito tapahtuu valinnalla Paikalliset nimikkeet 
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4.3 Klubijohtaja 

 

 

 
 
Klubijohtajiin voidaan määritellä esim. klubin sääntöjen mukaan hallitukseen kuuluvat virkaili-
jat, joille ei ole omaa nimikettä. 
Klubijohtajien määrää ei ole rajoitettu. 
Dokumentin laadintahetkellä klubijohtajalle ei ole mahdollista kirjoittaa tarkennetta eivätkä 
klubijohtajat saa MyLCI käyttöoikeutta tämän viran perusteella. 
Klubi itse päättää, tallentaako klubijohtajat vai ei. 
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4.4 Seuraavan kauden virkailijat 

 
Virkailijat suositellaan tallennettavaksi välittömästi vaalikokouksen jälkeen. Virkailijat tulee 
tallentaa ennen kauden päättymistä. Mikäli tätä ei tehdä, kenelläkään klubin jäsenellä ei ole 
oikeuksia tietojen tallentamiseen uuden kauden alkamisen jälkeen. 
 

 
 
Valitse kaudeksi Seuraava vuosi ja tehtäväkohtaisesti Lisää virkailija 

 
 
Virkailijan tyyppi kohdasta pääset valitsemaan klubivirkailijan, klubin hallintovirkailijan ja pai-
kallisen nimikkeen välillä. 
 

 
 
Valinnan Select Member saat näkyville klubin jäsenet, joista valitset tehtävään valitun 
virkailijan. 
 
Huom! 
Mikäli piirin virkailijakoulutukset ovat ennen klubin vaalikokousta ja koulutuksessa on tarkoi-
tus käsitellä tallennuksia käytännössä, tulee seuraavan kauden virkailijat tallentaa ennen 
koulutustilaisuuksia. 
 

 
  

Seuraavan kauden vir-
kailijat pääsevät Koulu-
tusalue toiminnolla te-
kemään tehtävän mu-
kaisia toimintoja. 
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5 Virkailijan kauden päättäminen 

 

 
 

 
 
 
 
 
Kauden vaihtuessa Seuraavan kauden virkailijoista tulee automaattisesti Nykyisen kauden 
virkailijoita ja päättyneen kauden virkailijat ovat Edellisten vuosien virkailijoita. 
Heidän virkakausiaan ei tarvitse erikseen päättää. 
Jäsenen erotessa klubista, hänen virkakautensa päättyy automaattisesti eropäivänä. 
 
Virkailijan kauden päättäminen tehdään ainoastaan siinä tilanteessa, että virkailijan tehtävä 
päättyy kesken kauden. Virkakauden päättymispäivämääräksi tulee tallennuspäivämäärä.     
 
 

  

Tässä ovat virkailijan jäsentiedot 
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6 Vuosikokoukset 

 
6.1 Piirin vuosikokous 

 

 
 
Klubin edustajat piirin vuosikokoukseen voit lisätä toiminnon Katso edustajia avulla. 
 

 
 
 
Sallitut edustajat:  Klubin virallisten edustajien lukumäärä 
Valitut edustajat:  Tallennettujen edustajien lukumäärä 
Mahdolliset edustajat: Kuinka monta edustajaa voidaan vielä valita 
 
Kaikilla entisillä piirikuvernööreillä, jotka ovat klubin jäseniä, on oikeus osallistua piirikokouk-
seen virallisena edustajana. Heitä ei lasketa klubin sallittuun virallisten edustajien lukumää-
rään eikä heitä voi tallentaa tämän toiminnon kautta klubin edustajiksi. 
 
Tulostettava vahvistuslomake ei korvaa klubin valtakirjaa virallisista edustajista. 
 

  

Tässä ovat edustajan/edustajien jäsentiedot 
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6.2 Moninkertaispiirin/liiton vuosikokous 

 

 
 
Toiminnot kuten Piirikokousedustajat kohdassa 7.1 
 
 

6.3 Kansainvälinen vuosikokous 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Toiminnot kuten Piirikokousedustajat kohdassa 7.1 
 
Järjestelmästä tulostettu vahvistuslomake tulee ottaa mukaan kansainväliseen vuosikokouk-
seen. Muuta valtakirjaa tai dokumenttia ei tarvita. 
 

 
  

Tässä ovat edustajan/edustajien jäsentiedot 
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7 csv-tiedoston muodostaminen 

 
Toiminnolla muodostetaan csv-tiedosto annettujen valintojen mukaisesti. 
 

 
 
 
Dokumentti ei sisällä csv-tiedoston käsittelyohjeita. 
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8 Klubisihteerin/-presidentin ja klubin hallintovirkailijan saamat raportit 
 
 

 
 

Dokumentti ei sisällä raporttien valintanäyttöjä eikä raporttimalleja. 
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9 Kotimaiseen jäsenrekisteriin tallennettavat tiedot 
 

Dokumentin kohdassa 4.1 on lueteltu virkailijat, jotka siirretään sähköisesti kansainvälisestä 
jäsenrekisteristä kotimaiseen rekisteriin. Paikallisia nimikkeitä tai klubijohtajia ei siirretä. 
Kaikki muut klubivirkailijat tulee tallentaa manuaalisesti. 
 

 
 
Valitse avautuvalta sivulta Muokkaa ja selaa näyttöä alaspäin, kunnes saat näkyviin Tehtä-
vänhaltijat. 
 
Valitse Lisää, Tehtävä kohtaan haluttu virka 
 

 
 

 
 
Uuden virkailijan pääset tallentamaan valinnalla Lisää. 
Kun olet tallentanut kaikki virkailijat, valitse Talleta. 
 
Jotta piirin tai tarvittaessa liiton tiedotteet ja yhteydenotot voidaan lähettää suoraan asiaan 
liittyvälle klubivirkailijalle, seuraavat tehtävät suositellaan tallennettavaksi (mikäli klubissa va-
littu): 
- ARS 
- Quest 
- Nuorisovaihtaja 
- WEB – Klubin webmaster 
- LEON – Klubin leoneuvoja 
 
 
 

 

Valitse haluamasi virka. 
 
Valitse JäsenNro kentän oikealla puolella oleva …, jonka jälkeen 
avautuvaan ikkunaan kirjoita Hakunimi kohtaan jäsenen sukunimi 
sekä sen jälkeen valitse jäsen. 
 
Alku- ja Loppupvm tulevat automaattisesti. 
 
Mikäli valitset Muut tehtävät, voit kirjoittaa tarkenteen kohtaan 
Huomautus. 

Kirjaudu kotimaiseen jäsenre-
kisteriin ja valitse etusivulta 
Klubin tiedot. 
Saat valintalistalle oman klubisi, 
valitse se. 


