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Lions-periaatteet
PIDA paivatyotasi kutsumuksena ja hoida tydsi niin, etta heratat luottamusta.

PYRI tekem&an tydsi menestyksellisesti. Olet oikeutettu kohtuulliseen korvaukseen
vaivoistasi, mutta ala tavoittele epaoikeudenmukaisia etuja.

ALA lunasta menestystési toisen henkilon kustannuksella. Ole vilpitdn ja luotettava
lahimmaisillesi ja rehellinen omalle itsellesi.

TOIMI aina epaitsekk&ésti. Jos sinun epailladn menettelevan vaarin, kayttaydy silloin
lAhimmaistési kohtaan niin kuin toivot hanen kayttaytyvan sinua itseési kohtaan.

PIDA ystavyytta tavoitteena, ei valikappaleena. Tosiystavyys ei vaadi
mitd&n itselleen eika se ole riippuvainen keskindisista palveluista.

TAYTA yhteiskunnalliset velvollisuutesi. Sanoin ja teoin osoita oikeudenmukaisuutesi ja
rehtiytesi maatasi ja yhteiskuntaasi kohtaan.

AUTA lahimmaisi&si heidan koettelemuksissaan; surevat tarvitsevat myotatuntoasi,
heikot ja vaikeuksissa kamppailevat tukeasi.

OLE VAROVAINEN arvosteluissasi, mutta antelias kiitoksessasi. Toimi rakentavassa
mielessd, ei hajottaen.

Lions Clubs Internationalin tavoitteet
LUODA ja yllapitaa yhteisymmarryksen henked maailman kaikkien kansojen kesken.
EDISTAA hyvan hallitsemisen ja taydellisten kansalaisoikeuksien periaatetta.

OSOITTAA aktiivista harrastusta yhteiskunnan taloudellista, sivistyksellistd, sosiaalista
ja siveellistd menestysta kohtaan.

YHDISTAA klubeja ystavyyden, hyvan toveruuden ja keskindisen yhteisymmarryksen
avulla.

VALMISTAA tilaisuus vapaaseen keskusteluun kaikista yleisesti kiinnostavista asioista,
ei kuitenkaan vaittelyyn puoluepolitikasta eik& uskonnosta.

KANNUSTAA palveluhaluisia miehia ja naisia tydhon paikkakuntansa hyvaksi ilman
henkilokohtaista taloudellista hyotya, seka tehokkaaseen ja korkeat eettiset vaatimukset
tayttavaan toimintaan kaupan, teollisuuden, eri ammattien ja julkisen toiminnan alalla
seka yksityisissa yrityksissa.

Tehtavalausunto
LUODA JA YLLAPITAA yhteisymmarryksen henkea maailman kaikkien kansojen kesken

humanitaaristen tarpeiden suhteen jarjestamalla vapaaehtoispalveluja paikkakunnalla ja
toimimalla kansainvélisesséa yhteistydssa.
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KLUBIVIRKAILIJOIDEN KASIKIRJA

Tassa kasikirjassa on hyodyllisia tietoja, joiden toivomme auttavan teita
vuotenanne Kklubivirkailijoina. Jarjesto tietaa, etta jokainen lionsklubi on
ainutlaatuinen ja eri ihmisilla on erilaisia johtamistyyleja. Niin kauan kuin
noudatatte Lionsklubin mallisd&nt6jen ja ohjesaannon

(LA-2) maaraamia klubin perusvaatimuksia, voitte itse paattad, kuinka toiminta
jarjestetaan.

Klubivirkailijaksi valituksi tuleminen on etuoikeus ja osoitus siita, etta klubin
jasenet ovat arvostaneet johtamistaitojanne ja kykyanne johtaa klubin toimintaa
tehokkaasti. Virkakautenne tarjoaa teille monia tilaisuuksia oppia uusia taitoja,
parantaa toisia ja kehittya viel& paremmiksi johtajiksi. Kun kaytatte hyvaksenne
monia oppimis- ja kehittymistilaisuuksia, saatte kokemuksia, joista on etuja lopun
ikdanne seké henkildkohtaisesti etta ammatillisesti.

Kaikki klubinne jasenet ovat osa tiimi&nne ja klubivirkailijoiden velvollisuus on
opastaa jasenia saavuttamaan klubin tavoitteet. Jokaisella jasenella on tarkea
roolinsa. Tyoskentelemalld yhdessa klubin jasenet myotavaikuttavat siihen, etta
klubi saavuttaa mahdollisuutensa ja silla on tarkea rooli paikkakunnalla.



|. TARKEITA TIETOJA

A. Resurssit

On olemassa runsaasti tietoja, materiaaleja ja monia ihmisia, jotka ovat valmiit auttamaan
teitd. Kayttakaa naita resursseja tarvittaessa hyodyksi.

1. Kansainvalinen paamaja

Kansainvalisella padmajalla on tarjolla monia resursseja. Tutustumalla kansainvélisen
padmajan rakenteeseen voitte kayttaa resursseja tehokkaasti hyvaksi. Listan tarkemmista
paamajan puhelin- ja faksinumeroista I6ydat vierailemalla Lions Clubs Internationalin
verkkosivuilla osoitteessa www.lionsclubs.org _ tai THE LION -lehden numeroista. Myos
padmajan henkildstd on valmis auttamaan teita kaikin mahdollisin tavoin.

2. Jarjeston verkkosivut
Osoitteessa www.lionsclubs.org _ sijaitsevat jarjeston viralliset verkkosivut ovat
klubivirkailijan olennainen ty6valine. Nailla sivuilla on satoja sivuja tietoa.

Niilta [6ytyy tietoja jarjeston ohjelmista, yhteystietoja ja sahkopostilinkit paamajan eri
osastoihin, erilaisia hakemistoja ja sdhkdinen klubitarvikekatalogi. Monia julkaisuja voi
ladata, mika saastaa seké aikaa etta rahaa. Web-sivusto tarjoaa ainutlaatuisen
jasentietojen raportointiosan, jossa klubivirkailijat pystyvat ndkemaan ja paivittamaan
jasentilastonsa. Uuden jasenen lisddminen, jdsenen erottaminen, siirtdminen toisesta
klubista ja jasenen uudelleen liittaminen, samoin kuin jasenen osoitteen, puhelinnumeron,
sahkdpostiosoitteen, faksinumeron jne. paivittdminen voidaan tehda tdssé osassa. Liséksi
klubivirkailijat voivat paivittaa virkailijansa ja ndhda seka paivittaa klubiinsa kuuluvan
haaraklubin tiedot. Klubipresidenteille, sihteereille ja rahastonhoitajille annetaan vuosittain
salasanat, joilla he paasevat kirjautumaan naille sivuille. Saadaksenne lisatietoja
elektronisesta jasenilmoituksen lahettamisesta kaykaa verkkosivuilla tai ottakaa yhteys
kansainvalisen padmajan tietotekniikkajaostoon. Jaoston sahkdpostiosoite on
wmmr@lionsclubs.org.

3. Lionsklubin mallisaannot ja ohjesaanto (LA-2)

Tama verkkosivuilla oleva julkaisu on toinen tarkea klubivirkailijoiden materiaali.
Saannoissa ja ohjesaannoissa annetaan yleiskuva lionsklubien rakenteesta, tehtavista ja
velvollisuuksista ja se on tarkein klubin hallinnossa tarvittava opas. Naissa saannoissa
annetaan ensisijaiset ohjelinjaukset klubin hallintoa koskien.

4. Lehdet

Jokainen lionsklubin jdsen saa THE LION/Leijona-lehden. Kuukausittainen sahkoinen
uutiskirje sisaltaa tarkeaa tietoa jarjeston ohjelmista ja toimintaperiaatteista kaikille lioneille.
Tata uutiskirjetta paasee lukemaan ainoastaan jarjeston verkkosivuilta osoitteessa
www.lionsclubs.org
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5. Kansainvalinen ohjelma

Ohjelmassa kerrotaan, mihin kansainvalinen presidentti haluaa keskittyd vuoden
aikana. Se on saatavana jarjeston verkkosivuilta ja THE LION/Leijona-lehdesta.
Jarjesto ehdottaa, etta kaikki klubit valitsevat joitakin aktiviteetteja, jotka
mainitaan tassa julkaisussa.

6. Piirin virkailijat

Paikallisella tasolla piirikuverndori, varapiirikuvernooéri seka alueen ja lohkon
puheenjohtajat voivat vastata kysymyksiin ja auttaa teita ratkaisemaan ongelmia,
joita syntyy vuoden aikana. Monilla piireilla on materiaaleja klubien kaytt6on,
esim. videolainakirjasto. Entiset virkailijat voivat myds tarjota apua.

7. Lions Clubs Internationalin saatio

Lions Clubs Internationalin saatié (LCIF), jarjeston hyvantekevaisyyselin,
sijaitsee kansainvalisessé padmajassa. Se jakaa apurahoja humanitaarisiin
projekteihin, kuten SightFirst -projekteihin seka tavallisiin, kansainvalisiin
avustus-, Core 4- ja hataapuprojekteihin. Ottakaa yhteys LCIF:4&n tai vierailkaa
jarjeston verkkosivuilla, www.lionsclubs.org , sijaitsevilla saation sivuilla tietojen
saamiseksi saation ohjelmista ja siita, miten klubinne voi osallistua niihin.

Tarkeita resursseja klubivirkailijoille

» Kansainvélinen padamaja
Eurafrikan osasto
300 W 22nd Street
Oak Brook, IL 60523-8842, USA
Puhelin: 1-630-571-5466, alanumero 504
Faksi: 1-630-571-1693
Sahkdposti: Eurafrican@lionsclubs.org

* Lions Clubs Internationalin verkkosivut: www.lionsclubs.org

* Lionsklubin mallisadannot ja ohjesaanto (LA-2)

B. Klubin rakenne

Klubissa eri viroissa toimivat johtajat tydskentelevét yhdessa ja vastaavat klubin
toiminnasta. Tutkikaa Lionsklubin mallisdantgja ja ohjesaantoa (LA-2)
yksityiskohtaisten tietojen saamiseksi niista velvollisuuksista, joita klubin eri
virkailijoilla on.

1. Virkailijat:

* Presidentti
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* Edellinen presidentti

* Varapresidentit

* Sihteeri

* Rahastonhoitaja

* Klubimestari

* Tail Twister (valinnainen)
 Jasenjohtaja

* Hallitus

2. Toimikunnat

Toimikunnat vaikuttavat klubin menestykseen keskittymaélla tiettyyn alueeseen ja
varmistamalla, ettd klubin tavoitteet saavutetaan télla alueella. Tavallisesti
muodostetaan toimikuntia seuraaviin tarkoituksiin: klubikokousten ohjelmat,
paikkakunnan palvelu, varainkeraysprojektit, klubin talous, jasenhankinta, PR
sekéa sdannot ja ohjesaanto. Kaikkia klubeja kannustetaan nimittdmaan myos
tietotekniikkajohtaja koordinoimaan klubin tietotekniikan kaytt6a. Klubit voivat
muodostaa lisdksi muita toimikuntia tarpeen vaatiessa.

3. Jasenluokat
Jasenluokkia on seitseman:

» Toimiva jasen

» Tukijasen

e Liitdnnaisjasen

» Kunniajasen

* Ainaisjasen
 Ulkojasen
 Etuoikeutettu jasen

Neuvomme tutkimaan Lionsklubin mallisdantgja ja ohjesaantoa (LA-2)
yksityiskohtaisten tietojen saamiseksi ao. jasenluokista. Kukaan ei saa
samanaikaisesti olla useamman kuin yhden lionsklubin jasen, kunniajasenyytta
tai litannaisjasenyytta lukuun ottamatta.

4. Klubin talous

Useimpien klubien taloudenhoito perustuu budijettiin, joka laaditaan siten, etta
klubin tulot ja menot arvioidaan etukéteen tietyltd jaksolta. Budjetteja tulisi
kayttaa ohjeina kulutukseen.

Jokaisella klubilla tulisi olla kaksi budjettia: (1) hallintobudjetti ja (2)
aktiviteettibudjetti. Hallintobudjetti rahoittaa klubin toiminnat. Sen tulot tulevat
enimmakseen klubin jAsenmaksuista. Aktiviteettibudjetti rahoittaa klubin
aktiviteetit ja projektit. Sen tulot tulevat klubin paikkakunnalla jarjestamista



erityisista varainkeraysprojekteista. Tuloja klubin varainkeraysprojekteista ei voi
kayttaa klubin hallintokulujen maksamiseen, vaikka klubi mainostaisikin, etta
keratyt varat tullaan kayttamaan klubin omiin tarkoituksiin. Klubi voi kuitenkin
vahentda varainkerdysprojektin suoranaiset kulut keratyista varoista.

C. Lions-nimen ja tunnuksen kaytto
Kansainvalisen hallituksen paatoskokoelmassa maarataan:

» Mitaan tarvikkeita, joissa on jarjeston nimi tai tunnus, ei saa myyda tai
jakaa lioneille, lionsklubeille tai yleistlle ilman jarjeston lakimiehen
(General Counsel) tai kansainvalisen pddmajan klubitarvike- ja
jakelujaoston kirjallista lupaa.

* Yksikaan lion, lionsklubi tai lionspiiri ei saa kayttaa jarjeston tunnusta
missaan tavarassa, jota myydaan lioneille tai yleisolle
varainkeraystarkoituksessa. Erityinen varainkeruusinetti, "Lions Club
Fundraising Activity”” on luotu tdhan tarkoitukseen ja sita voidaan
kayttaa vain jarjeston lakimiehen kirjallisella luvalla.

On tarkedaa, ettd kaikki lionsklubit kayttavat jarjeston tunnustamaa virallista lions-
tunnusta. Tuottajan tulee saada kansainvaliselta jarjestolta lupa

hyvaksytyn lionsklubin varainkeraysmerkin kayttoon tuotteeseen, jota

myydaan varainkeraystarkoituksessa.

Yksi tarked muistettava asia lions-tuotteesta, esim. lions-merkista, on etta tunnus
synnyttaa keskinaisen yhteenkuuluvuuden tunteen, kun toinen lion tunnistaa sen.
Naiden tavaramerkkisdantdjen noudattaminen auttaa suojelemaan tunnustamme
yhteisymmarryksen ja yhteistydon symbolina ihmisten kesken kaikkialla.

D. Arvovallan rajoitus

* Klubipresidentilla ei ole ehdotonta arvovaltaa, vaan hdnen on toimittava
hallituksen, koko klubin, klubin sd&nt6jen ja ohjesd&nnon tai Lionsklubin
mallisaantdjen ja ohjesaannon (LA-2) ohjeiden mukaan.

« Kaikki mita hallitus voi tai ei voi tehd&, maarataan Lionsklubin
mallisd&nnadissa ja ohjesadnnodssa, joka on kaikkien klubipresidenttien
saatavana ja jarjeston verkkosivujen julkaisujen joukossa.

» Mitkdan saannot, toimenpiteet tai sdéntdjen muutokset, jotka ovat
vastoin klubin, piirin, moninkertaispiirin tai Kansainvalisia saantgja ja
ohjesaant6a, (LA-1) eivat ole voimassa.



E. Johtamistaidot

Johtamistaitojen kehittdminen ja vaaliminen on erittain tarke&a klubin virkailijoille.
Klubin jAsenet odottavat teiltd ohjausta, motivointia ja apua tarpeen vaatiessa
erimielisyyksien ratkaisuun. Yhdessa voitte auttaa klubia saavuttamaan
tavoitteensa. Kansainvélisen paamajan koulutusjaosto lahettda useita resursseja
piirin koulutusjohtajan avuksi tarkeiden johtamistaitojen kehittamiseksi. Katso
jarjeston verkkosivuilta my6s muita johtajakoulutusresursseja.

F. Status quo ja klubin lakkauttaminen

Status quo on klubin perustamiskirjan, oikeuksien ja etuoikeuksien samoin kuin
velvollisuuksien valiaikainen peruutus. Status quo -klubien ei pida lahettaa
kuukauden jasenilmoitusta eik& jasenmuutoksia. Klubi voi pysya status quossa
vain 90 paivaa. Syita, jotka oikeuttavat klubin asettamiseen status quoon, ovat
seuraavat:

* Klubi ei noudata lionismin periaatteita tai se ei toimi lionsklubille sopivalla
tavalla.

* Klubi ei taytéa muita klubille asetettuja vaatimuksia, kuten laheta
kuukauden jasenraportteja yli kuuteen perakkéaiseen kuukauteen tai
jarjesta saanndllisia kokouksia.

* Klubi ei virallisesti toimi.

* Klubin p&atos lopettaa toiminta.

* Klubin p&atos liittya toiseen klubiin.

Klubeja kannustetaan neuvottelemaan kummiklubinsa, lohkon puheenjohtajan,
piirikuverndorin ja varapiirikuverndorin kanssa estadkseen status quoon
asettamisen.

Jos lionsklubi paattaa lopettaa toimintansa, sitéd kannustetaan ottamaan ensin
yhteys piirikuvernodoriinsa, joka alkaa toimenpiteet sen perustamiskirjan
peruuttamiseksi.

G. Klubien yhteenliittyminen ja yhden klubin siirt 0 naapuripiiriin

Tietoja ja hakemuslomakkeita seuraavista voidaan pyytad kansainvélisen
paamajan piiri- ja klubihallintojaostosta.

« Klubien yhteenliittyminen:  Kaksi klubia tai useampia klubeja voi liittya
yhteen silla edellytyksella, ettd molemmat klubit suostuvat
yhteenliittymisen ehtoihin ja ryhtyvat asianmukaisiin toimenpiteisiin.

* Yhden klubin siirto naapuripiiriin: Klubi voidaan siirtda piirista toiseen,
edellyttéaen, etta kaikki vaatimukset taytetaan.



H. Klubin nimen muutokset

Klubin nimen muutosten on noudatettava hallituksen paatoskokoelmassa
esitettyja vaatimuksia. Pyynnoét tulee lahettad kansainvalisen paamajan uusien
klubien ja markkinointiosastoon.

[. Klubivirkailijakoulutus piiritasolla

Kaikkia piireja velvoitetaan tarjpamaan klubivirkailijoille koulutusohjelmia, jotka

edistavat hyodyllisia taitoja ja auttavat henkilokohtaista kehitysta. Klubivirkailijoita

kannustetaan osallistumaan néihin ohjelmiin, jotka jarjestetaan usein
piirikokouksissa tai erityisissa piirin, alueen tai lohkon kokouksissa. Ottakaa
yhteys piirikuvernddriin tai piirin koulutusjohtajaan lisétietojen saamiseksi.

II. KLUBIN HALLINTO

Tiimityd on yksi menestyksellisen klubin hallinnon avaimista. Klubin virkailijat
voivat yhdessa paattaa kaikille parhaasta yhteistyotavasta. Jokaisella
klubivirkailijalla on kuitenkin omia velvollisuuksia ja vastuualueita. Kayttamalla
alla olevia ohjeita johtotiimisi voi paattaa tehokkaimmasta tavasta hoitaa klubin
asioita vuoden aikana.

A. Vuoden aloitus

1. Valmistelut

On tavallista, etta virkailijat alkavat valmistautua vuoteensa ennen virkaansa
astumista kayttamalla hyvaksi monia saatavina olevia resursseja oppiakseen
enemman klubistaan ja kansainvalisesta jarjestosta. Tybnsa paattavista
virkailijoista on eniten apua tana aikana. Varmistakaa kuitenkin, ettette puutu
heidan tybhtnsa, ennen kuin virallisesti otatte virat vastaan.

2. Tavoitteiden asettaminen

Monet ovat yhta mielta siitd, ettd yksi menestyksen avaimista on tavoitteiden

asettaminen ja suunnitelman laatiminen niiden saavuttamiseksi. Teidan tulee
yhteistydssa johtotiiminne kanssa laatia vuodellenne strateginen suunnitelma,

jossa tehdaan yhteenveto klubin tavoitteista ja maaritellaan se, kuinka ne aiotaan

Saavuttaa.
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3. Maaraadminen toimikuntiin

Yksi klubipresidentin tarkeimpia tehtavid on maarata toimikunnat ja niiden
puheenjohtajat. Kokemus osoittaa, etta klubin aktiviteetteihin aktiivisesti
osallistuva jasen jatkaa jasenyyttdan klubissa.

Presidentin tulee maarata puheenjohtajat yhdessa varapresidenttien kanssa,
koska he ovat tavallisesti [aheisessa yhteistydssa toimikuntien puheenjohtajien
kanssa. Valittaessa puheenjohtajia tulee harkita jasenien taitoja ja tietoja. Jos
nykyinen klubipresidentti suostuu siihen, tuleva presidentti voi ilmoittaa
puheenjohtajien nimityksista ennen kuin virallisesti ottaa viran vastaan.

Kautta vuoden klubin johtotiimin tulee olla l1&heisessa yhteistydssa toimikuntien
puheenjohtajien kanssa ja pitéda heidat ajan tasalla seka kannustaa ja motivoida
heita.

Klubipresidentin on nimettava ehdollepanotoimikunta kautensa aikana. Otattehan
huomioon, etta lionsklubin mallisdant6jen ja ohjesd&dnndn mukaan toimikunnan
tulee olla toimiva maaliskuuhun mennessa, ja klubin vaalikokous on pidettava 15.
huhtikuuta mennessa. Tiedot valituista virkailijoista tulee ilmoittaa
kansainvaliseen paamajaan virkailijoiden ilmoituslomakkeella (PU-101) tai
toimittaa jarjeston verkkosivujen jasenraportointisivuston kautta.

4. Palveluprojektien valinta
Nama projektit voidaan jakaa kolmeen luokkaan:

* Vuotuisessa kansainvalisessa ohjelmassa kerrotaan yksityiskohtaisesti
niista ohjelmista, joita kansainvalinen presidentti tulee korostamaan.

* Lions Clubs Internationalin jatkuvat ja perinteiset aktiviteetit, esim.
sokeuden ehkaisy ja nuorisotyd

» Paikalliset aktiviteetit

Tavallisesti klubit yrittavat saavuttaa tasapainon naiden aktiviteettien valilla. On
hyvéa idea tarkastella klubin tavoitteita ennen aktiviteettien valintaa. Tutkikaa
Jjatkuvasti resurssejanne — saatavissa olevaa aikaa, budjettia ja vapaaehtoisten
tukea — ennen projektiin sitoutumista.

5. Klubin arkisto

Jokaisella klubipresidentilla on oma kasityksensa siitd, miten klubin arkistoa tulee
hoitaa. Siksi on hyva idea, etta klubin virkailijat paattavat yhdessa, miten klubin
tilastoja, kuten kokouspdytékirjoja ja kirjanpitoa, pidetaan. Klubin tulee myos
pitaa jasenrekisterid. Vuoden lopussa kaikki tilastot tulee luovuttaa seuraaville
virkailijoille.
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6. Lomakkeet

Klubin virkailijoiden tulee tutustua erilaisiin lomakkeisiin, joita klubit lahettavat
vuoden aikana. Ottakaa huomioon, ettd suurin osa naista on lahetettavissa
elektronisesti jarjeston verkkosivujen valityksella osoitteessa
www.lionsclubs.org.

» Kuukauden jasenilmoitus (MMR) (C-23-A) : Lomakkeella ilmoitetaan
klubin jasentiedot kuukausittain kansainvaliseen paamajaan. Yhdysvaltain
ulkopuolisten klubien ilmoitusten tulee olla kansainvalisessa paamajassa
seuraavan kuukauden 20. paivaan mennessa.

Verkkosivun kautta lahetetyn ilmoituksen (WMMR) tulee olla |&hetetty
kello 16.00 (paikallista aikaa Oak Brookissa) seuraavan kuun 28. paivaan
mennessa. Alla on lista paivamaarista:

WMMR kuukausi Raportointipaivamaarat

Heindkuu 29. kesakuuta — 28. elokuuta
Elokuu 29. heindkuuta — 28. syyskuuta
Syyskuu 29. elokuuta — 28. lokakuuta
Lokakuu 29. syyskuuta — 28. marraskuuta
Marraskuu 29. lokakuuta - 28. joulukuuta
Joulukuu 29. marraskuuta — 28. tammikuuta
Tammikuu 29. joulukuuta — 28. helmikuuta
Helmikuu 29. tammikuuta — 28. maaliskuuta
Maaliskuu 28. helmikuuta — 28. huhtikuuta
Huhtikuu 29. maaliskuuta — 28. toukokuuta
Toukokuu 29. huhtikuuta — 28. kesakuuta
Kesakuu 29. toukokuuta — 28. heindkuuta

Jos klubi tekee muutoksia jasentietoihin sahkoisesti, muutokset kirjautuvat
automaattisesti jarjeston jasenrekisteriin. Muutoksia voi tehda koska tahansa ja
niin usein kuin kayttaja haluaa. Raportti jaddytetdan joka kuukauden 28. paiva ja
sen jalkeen muutoksia ei voi enda tehda sille kuukaudelle. Muutokset tulevat
nakyviin seuraavan kuukauden raportissa.

Huomaa: Klubi ei voi raportoida tulevien kuukausien tapahtumia. Jos klubilla on
jostain syysta tarve antaa ilmoitus edelténeilta kuukausilta, verkkosivut
mahdollistavat neljan edellisen kuukauden ilmoituksen antamisen netissa. Yli
nelja kuukauden takaiset ilmoitukset tulee lahettad paperisena korjausraporttina.
Aikaisempien kuukausien raportit ovat luonnollisesti nahtavana verkkosivuilla.

Kuukauden jasenilmoituksen paperiversio tai sahkoinen ilmoitus tulee l&hettaa
joka kuukausi _, vaikka jasenyydessa ei olekaan tapahtunut muutoksia.

* Klubivirkailijan ilmoitus (PU-101):  Klubien tulee lahettda vuosittain
virkailijoiden yhteystiedot talla lomakkeella kansainvaliseen paamajaan
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tai toimittaa tiedot jarjeston verkkosivun kautta (jasenraporttisivu) 15.
toukokuuta mennessa.

Paperikopion toimittavien klubin tulee toimittaa ilmoituksen alkuperéinen
kopio pddmajaan. Toimita myds kopio piirikuvernddrillesi.

» Kuukauden/vuoden aktiviteettiraportti (A-1): Muutamalla
yksinkertaisella askeleella klubisihteerit voivat raportoida klubinsa
aktiviteetit sédhkoisesti suoraan jarjeston verkkosivujen kautta:

- Mene lionien verkkosivuille www.lionsclubs.org

- Valitse sivun vasemmassa laidassa oleva linkki: Jasen- ja
aktiviteetti-ilmoituksen lahettdminen

- Anna jasennumerosi ja salasanasi tayttaaksesi raportin

Verkkosivut:

- Antaa sihteereille mahdollisuuden raportoida aktiviteetit joko
kuukausittain tai tarvittaessa.

- Kokoaa kaikista vuoden aikana lahetettavista
klubiaktiviteeteista automaattisesti yhteenvedon vuoden
lopussa, jolloin klubin ei ole tarpeen toimittaa erillistd vuoden
loppuraporttia.

- Tarjoaa tilaa lisatiedoille klubiaktiviteeteista.

- Antaa piirikuvernddreille mahdollisuuden tarkastella kaikkien
piirin Klubien raportteja.

Sahkdinen raportti on korvannut aikaisemman paperilomakkeen.
Sihteerien tulisi kayttda sahkoista raporttia varmistaakseen, etta
klubin saavutukset otetaan huomioon vuoden lopussa
julkaistavassa yhteenvedossa. Yhteenveto julkaistaan 31.
heindkuuta jalkeen, eli sen jalkeen kun edellisen lionsvuoden
raporttien viimeinen raportoimispaiva on umpeutunut.

Lisatietoja saat ottamalla yhteyden osoitteeseen
executiveservices@lionsclubs.org _ tai soittamalla
kansainvaliseen pdamajaan alanumeroon 315.

* Klubitarviketilaus (M-74): Talla lomakkeella tilataan klubitarvikkeita
kansainvalisesta padmajasta. Muistakaa varata tilausten toimittamiseen
rittavasti aikaa. Vain klubipresidentit ja klubisihteerit voivat

suorittaa tilauksia. Klubit voivat tilata tarvikkeita myos jarjeston
verkkosivujen vélityksell&.

13


http://www.lionsclubs.org/
mailto:executiveservices@lionsclubs.org

Kansainvalisen paddmajan klubitarvike- ja jakelujaostolla on my6s muita
lomakkeita, jotka voivat olla hyodyllisia klubin hallinnolle. Ne I6ytyvat virallisesta
Klubitarvikeluettelosta.

7. Talous/budijetti
On useita tarkeitad talousasioita, joita tulisi kasitell& vuoden alussa.

* Budjetin laatiminen : Klubin budjetin laatiminen on rahastonhoitajan
tarkeimpia tehtavia. Sen tulee tapahtua yhteistydsséa taloustoimikunnan ja
klubipresidentin kanssa. Budjettia laadittaessa on tarkeaa huolellisesti
ennakoida tulot ja asettaa kulutustarpeet tarkeysjarjestykseen. On tarkeéda
myos valvoa saanndllisesti, ettd budjettia noudatetaan.

* Pankkiasiat: Rahastonhoitaja ja taloustoimikunta suosittelevat
hallitukselle sopivaa pankkia samoin kuin ehdottavat virkailijoita sekkien
allekirjoittajiksi. On myds suositeltavaa, etta allekirjoituksista vieddan
kopiot pankin kaytettavaksi, klubin kasittelemien kateisvarojen maaraa
koskien asetetaan rajoitukset ja sovitaan korvausjarjestelma.

* Klubin jasenmaksut: Rahastonhoitajan tulee yhteistytssa
taloustoimikunnan kanssa maarata klubin vuotuinen jdsenmaksu, jonka
hallituksen ja klubin jasenien tulee hyvaksya. Kun paatetaan tasta
maksusta, tulee ottaa huomioon piirin, moninkertaispiirin ja kansainvaliset
jasenmaksut klubin toimintaan tarvittavien varojen lisaksi. Jasenmaksut
maksetaan tavallisesti puolivuosittain, puolet syyskaudella ja puolet
kevatkaudella. Laskut [ahetetdan klubin jasenille yleensé noin 10 paivaa
ennen seuraavan puolivuosittaisen jasenmaksukauden alkua.

B. Klubin toiminta vuoden aikana

1. Kokoustekniikka

Klubipresidentti johtaa kaikkia klubin kokouksia. Hanen tulee laatia esityslista ja
noudattaa yleisesti hyvaksyttya kokoustekniikkaa, mika tekee presidentille
helpommaksi tarvittaessa kasitella ongelmia ja konflikteja. Kokouksessa
ilmenevid ongelmia ei ole aina helppoa kéasitella. Klubin jdsenet odottavat
kuitenkin, ettd presidentti osaa ratkaista ongelmat ja konfliktit.

Esityslistat vaihtelevat klubista toiseen. Seuraavassa on tyypillinen esityslista:

» Kokouksen avaus

* Vieraiden esittely

» Ohjelma (ulkopuolinen puhuja, viihde jne.) voi olla joko ennen virallista
kokousta tai sen jalkeen

* Edellisen kokouksen pdéytakirjan lukeminen ja hyvaksyminen

* Rahastonhoitajan raportti
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* Vanhat tai keskeneréaiset asiat
e Uudet asiat
» Paatos

Klubin sihteeri on tavallisesti vastuussa seuraavista:

* Esityslistan laatiminen yhdessa presidentin kanssa

» Kokousajan ja -paikan ilmoittaminen osanottajille

» Poytakirjan pitaminen

* Luettelon pitaminen lasnéolijoista

» Muistiin merkitseminen kokousten poissaolon korvaamisesta ja
luovutetuista palkinnoista.

2. Tehokas viestinta

Klubivirkailijalle on tarkeaa, etta viestintakanavat pidetaan auki johtotiimin
jasenien kesken samoin kuin johtotiimin ja hallituksen, klubin jasenien, piirin
virkailijoiden ja paikkakuntalaisten valilla. Kaikkien lionien pitdminen ajan tasalla
klubin toiminnasta ja ajankohtaisista kysymyksista ja heidan auttamisensa
vastaamaan heille asetettuihin vaatimuksiin on tarkea osa klubivirkailijoiden
vuotta. Jos klubin jasenten tai jAsenen ja klubin kesken syntyy ristiriita,
Lionsklubin mallisddnnoissa ja ohjesadnnossa (LA-2) on s&annds
erimielisyyksien ratkaisusta.

3. Kirjeenvaihto
Klubin virkailijat saavat tavallisesti runsaasti kirjeita, joihin tulee aina vastata
valittomasti.

4. Jasenasiat
On useita jasenasioita, jotka klubivirkailijoiden tulee tuntea:

» Jasenvaatimus: Kuka tahansa taysikainen ja kunniallinen henkild
paikkakunnalla voi tulla klubin jAseneksi. Lionsklubin jAsenyys on vain
kutsusta. Uusia jasenia suositellaan klubin jaseniksi Jasenkutsu/-
hakemuslomakkeella (ME6B). Jokainen eronnut jasen voidaan ottaa
uudelleen jaseneksi hallituksen &anten enemmistolla kuuden kuukauden
kuluessa. Jos erosta on kulunut yli kuusi kuukautta, jasenen tulee liittya
uutena jasenena.

« Siirtojasenet: Klubi voi hyvaksya jasenyyden siirron perusteella lionille,
joka on paattanyt tai paattdmassa jasenyytensa toisessa klubissa
edellyttéaen etta:

- Jasen oli hyvassa asemassa klubista erotessaan

- Siirto tehddan kuuden kuukauden kuluessa siitd, kun jasen
ilmoitettiin eronneeksi

- Uuden klubin hallitus hyvaksyy siirron
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» Uudelleen liittyneiden lionien palveluhyvitys: Tassa ohjelmassa
hyvitetaan lioneille, jotka ovat aikaisemmin olleet lionsklubin jasenia,
"hyvassa asemassa” palveltu aika heidan nykyiseen lions-
jasentilastoonsa. Etu ei koske aikaisempia jasenia, jotka erotettiin
"maksamattomien maksujen tadhden”.

* Rekrytointi ja jasenien sailyttaminen:  Jotta lionsklubi menestyisi, sen
tulee laatia ja noudattaa strategioita jasenien rekrytoimiseksi ja
sailyttdmiseksi. Rekrytointi- ja jasenten sailyttamisstrategioiden
suunnitteleminen ja toteuttaminen voi auttaa klubiasi menestymaan.

Ottakaa yhteys kansainvélisen paamajan laajennus- ja jasenjaostoon ositteeseen
extension@lionsclubs.org __ jAsenasioita koskevissa kysymyksissa, mukaan
lukien tiedot ohjelmista ja resursseista jasenten rekrytointi- ja sailyttdmistoimintaa
varten.

5. Lasnaolo

Kaikkien klubivirkailijoiden tulee valvoa jdsenten kokousosanottoa, sopia sdannot
poissaolojen korvaamisesta ja varmistaa, ettd jasenet tayttavat
lasndolovaatimukset. Klubitarvikeluettelon valityksell& on ostettavissa 100 %
lasnéolon palkintoja jasenille, jotka ovat osallistuneet jokaiseen sdanndllisesti
pidettyyn klubikokoukseen vahintaan kahdentoista kuukauden aikana tai ovat
korvanneet poissaolot kokouksista klubin sdantéjen mukaan. Tama jakso voi
alkaa misséa tahansa kuukaudessa eika sen tarvitse sopia yhteen toimivuoden
kanssa.

6. Klubin tilien hoito
Klubin rahastonhoitaja on vastuussa klubin ostamien tavaroiden, samoin kuin
piirin, moninkertaispiirin ja kansainvalisten jasenmaksujen maksamisesta.

Joka kuukausi klubin rahastonhoitaja saa jarjestolta tilikatsauksen, josta nakyvéat
kaikki klubin tilitapahtumat, jos tilill& on niita ollut. Na&ma koskevat jasenmaksuja,
perustamismaksuja, uusien jasenien liittymismaksuja, ositeltuja jdsenmaksuja
uusille jasenille, maksuja uudelleen liittyneista jasenista, siirtojasen- ja
ainaisjasenmaksuja seka tilattuja klubitarvikkeita. Rahastonhoitaja on vastuussa
tiliotteen tarkistamisesta ja lahettamisesta klubin hallituksen hyvaksyttavaksi.

Kaikkien klubin tilien velat tulee maksaa annettujen saantdjen puitteissa. 1.
heinakuuta 2007 alkaen Kklubi, jolla on maksamattomia velkoja yli US$20 per
jasen tai US$1000 per klubi, kumpi tahansa on vahemman, yli 150 paivan ajalta,
menettda automaattisesti lionsklubin perustamiskirjan, oikeudet, etuoikeudet ja
velvollisuudet korkeintaan 90 paivan ajaksi. Tané aikana klubin tulee maksaa
kokonaisuudessaan silta veloitettava summa, ennen kuin sen erottaminen
voidaan perua. Jos Klubi ei maksa tatd summaa 90 pdivan maardajan aikana,
se lakkautetaan automaattisesti.
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Rahastonhoitajan tulee noudattaa seuraavia ohjeita sen varmistamiseksi, etta
maksut hyvitetddn asianmukaisesti klubin tilille.

* Lions Clubs Internationalin maksuohjeet: Sen jalkeen kun klubin
hallitus on hyvaksynyt kuukausittaisen tiliotteen, rahastonhoitaja on
vastuussa asiaankuuluvan maksun lahettamisesta jarjeston pankkitilille.
Kirjoita aina klubin taydellinen nimi, kansainvalinen numero ja maksun
tarkoitus sekin tai maksukuitin etupuolelle. Klubin numero ja klubin
taydellinen nimi ovat tarkeimmat tiedot, jotka tule e antaa klubin
maksujen mukana.

» Helpoin tapa suorittaa maksuja on maksaa ne Suomen Lions-liiton
valityksella. llmoittakaa aina klubin nimi ja kansainvalinen klubinumero
seka maksun syy.

» Jos maksu suoritetaan paikallisvaluutassa Lions Clubs Internationalin
tilille ao. maassa pankkisekkina tai sahkesiirtona, tulee kayttaa
vaihtokurssia, joka annetaan viimeisimmassa tiliotteessa. Dollarisekin on
oltava amerikkalaisen pankista kirjoitettu. Voitte saada jarjeston pankkitilin
sijainnin ja tilinumeron piirikuverngdoriltanne, tilisaatavien osastolta tai
jarjeston verkkosivulta.

Ohjaa kaikki tiedustelut klubin tilejd koskien suoraan tilisaatavien osastoon.
Faksinumero 1-630-571-1683. Sahkoposti accountsreceivable@lionsclubs.org.

* On myds mahdollista lahettda maksu US-dollareissa sahkesiirtona.
Rahat vastaanottava pankki lahettda maksun jarjeston tilille alla olevaan
pankkiin:

JP Morgan Chase Bank, N.A.
120 South LaSalle Street
Chicago, IL 60603 USA

Swift-numero: CHASUSS33

Routing ABA numero: 021000021

Tilinumero: 105732

Vastaanottajan nimi: The International Association of Lions Clubs

Klubien, jotka tekevét pankkisiirtoja US-dollareissa tai jossain muussa
valuutassa, tulee faksata tilillepanotiedot klubisaatavien osastoon
(Accounts Receivable Department). Liitd pankkisiirron tai tilillepanon kuitin
jaljennds seka klubin nimi, kansainvalinen tilinumero, klubin tilille
hyvitettdva summa seka maksun tarkoitus. Ole hyva ja faksaa tiedot
numeroon 1-630-571-1683.
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» Maksuohjeet lahjoituksia varten Lions Clubs Interna tionalin
saatiolle (LCIF):

Jotta LCIF varmasti saa lahjotuksesi, on tarkeaa muistaa merkita, etta
lahjoitus on tarkoitettu LCIF:lle.

LCIF:lle maksetut USA:n rahoituslaitoksista kirjoitetut dollarisekit tulee
lahettaa osoitteella:

LCIF
300 W. 22nd Street
Oak Brook, IL 60523-8842 USA

LCIF:lle tarkoitetut US-dollareissa olevat pankkisiirrot tulee toimittaa
osoitteella:

LCIF

The Northern Trust Company

50 South LaSalle Street

Chicago, IL 60675 USA

Tilinumero: 79154

Routing ABA n:0: 071000152

Vastaanottajan nimi: Lions Clubs International Foundation

Ole ystavallinen ja mainitse pankkisiirron yhteydessa, etta lahjoitus on tarkoitettu
LCIF:lle. Liita kaikki maksun ja lahjoittajan tiedot. Anna ilmoitus saapuvasta
pankkisiirrosta LCIF:lle sahkopostitse: Icif@lionsclubs.org tai faksilla: 1-630-
571-5735.

Seuraavat vaihtoehdot ovat tarjolla niiden lahjoituksien tai maksujen
suorittamiseen, jotka eivat ole US dollareissa:

— US-dollareissa tehtavat pankkisiirrot
— US-dollarissa tehtavat talletukset LCI:n US-dollari pankkitilille
— Muiden kuin USD valuutoiden talletukset paikalliselle LCI pankkitilille
— Luottokorttimaksut (veloitukset ainoastaan US-dollareissa)
* Muuta taloustietoa :
— Jarjeston verkkosivulta I10ydat arvokasta tietoa mm. seuraavista:
» Valuuttakurssit

» Maksuohjeet
e Tunnistamattomat talletukset
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Paaset naille sivuille www.lionsclubs.org ja valitsemalla haluamasi kielen,
Resurssit, Taloustiedot. Valitse sen jalkeen haluamasi linkki.

Valuuttakurssit paivitetaan joka kuukauden 1. paiva ja tunnistamattomat
talletukset paivitetaan joka kuukauden 15. paiva.

Klubien rahastonhoitajille l1&hetetyissa tiliyhteenvedoissa on mukana jarjestén
kayttama kuukausittainen valuuttakurssi. Muista, etta jos maksu tehd&éan jonakin
muuna kuukautena, jarjeston verkkosivulla on sen kuukauden valuuttakurssi.

Kunkin maan omat maksuohjeet lahetetdan kuukauden tilitietojen mukana.
Maksuohjeet ovat n&htavina myads jarjeston verkkosivuilta.

Toisinaan maksuja ei pystyta tunnistamaan. Talldin maksutiedot annetaan
piirikuvernddrille. My6s verkkosivuilla on tiedot tunnistamattomista maksuista.
Ota yhteys tilisaatavien osastoon ja esita heille tosite maksun suorittamisesta, jos
maksu ei nay klubisi tililla.

» Talousraporttien laatiminen : Suurin osa klubin rahastonhoitajan ajasta
hallituksen kokouksissa kuluu talousraporttien esittamiseen ja selittamiseen.
Esityksen tulee olla selked, sita tulee olla helppo seurata ja tietojen tulee olla
oikeat. T&han raporttiin tulee kuulua muun muassa:

— Eritellyt tulot ja menot viime talousraportin jalkeiselta jaksolta
— Kuluihin budjetoitu maara
— Klubin nettorahavarat raporttijakson alussa ja lopussa

— Klubin juoksevien menojen kokonaismaara, joka kaytettiin
paikkakunnan projekteihin verrattuna samoihin lukuihin
edelliselta vuodelta

7. Klubin mainostaminen

Se, miten yleiso6 nékee klubin, on tarkedd sen menestykselle. Monipuolisen PR-
ohjelman laatiminen ja toteutus auttaa varmistamaan sen, etta paikkakunnan
jasenet tukevat klubiasi. Laaja PR-ohjelma kasittaa seka jatkuvien aktiviteettien
ettd erityistapahtumien (mm. varainkeruutapahtumien ja palveluaktiviteettien)
mainostamisen. Yhta tarke&a on sisainen viestintd. Monet klubit ovat
huomanneet, ettd oman jdsenhakemiston ja tiedotteen julkaiseminen auttaa
pitdmaan jasenet ajan tasalla. Toinen tarkeaksi tullut kommunikointivaline on
klubin verkkosivut, jotka tavoittavat seka klubin jasenet ettd jasenyydesta
kiinnostuneet henkilot.
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8. Uuden klubin perustaminen

Uuden lionsklubin perustaminen lahialueille on tehokas tapa tuoda lisda jasenia
jarjestoon. Perinteisten paikkakunnan klubien liséksi vaihtoehtoisia
uudentyyppisid klubeja ovat mm. uuden vuosisadan lionsklubit ja kampusklubit.
My6s liitdnnaisklubiohjelma voi tavoittaa uusia paikkakuntia. Ole hyvéa ja ota
yhteys uusien klubien ja markkinointiosastoon klubin perustamispakettien
saamiseksi.

9. Lohkon kokoukset

Lohkon kokoukset ovat yleensa hyodyllisia klubivirkailijoille. Niiss&a on
mahdollisuus vaihtaa ideoita ohjelmista, projekteista, varainkerayksesta ja
jasenkysymyksista seka suunnitella yhteisia aktiviteetteja. Ne antavat myos
tilaisuuden tavata alueen toisia lioneja.

10. Piirikuvern6d6rin vuosivierailu

Piirikuvernddri tai hanen nimittamansa henkil6 vierailee piirinsa klubeissa
arvioidakseen klubin toimintaa ja keskustellakseen lionien yhteisista asioista.
Klubeja rohkaistaan hyodyntamaan vierailu vahvistaakseen suhdettaan
piirivirkailijoihin. Vierailupdivan sopimisen jalkeen klubien tulisi antaa
piirivirkailijalle myds mahdollisuus keskustella klubin jasenten kanssa. Klubeja
kannustetaan ilmoittamaan piirikuvernddrille padaktiviteeteistaan kautta vuoden.
Piirikuvernddri tai hdnen nimittamansa henkil6 voi vierailla piirin klubeissa
yksitellen tai yhteisesti lohkon tasolla.

11. Piiri- ja vuosikokoukset ja kansainvéliset kong ressit
Osallistuminen piiri- ja vuosikokouksiin sekd kansainvalisiin vuosikongresseihin
on erinomainen tilaisuus oppia enemman jarjestdsta ja tavata toisia lioneja.

C. Vuoden paatés

1. Tunnustus
Tunnustuksen antaminen klubin jasenille, paikkakuntalaisille ja niille, jotka ovat
auttaneet klubia, on mainio tapa paattaa virkavuosi.

* Klubin jasenien tunnustaminen:  Klubit paattavat itse palkinnoista, joita
luovutetaan jasenien palvelun kunnioittamiseksi. Sihteeri on vastuussa
tarkkojen palkintotilastojen pitdmisesta ja sopivien palkintojen tilaamisesta.
Palkinnot voi tilata kansainvalisen paamajan klubitarvikkeiden
myyntiosastosta. Ne tulee tilata mahdollisimman aikaisin, jotta niiden
saaminen toivottuun aikaan mennessé voidaan varmistaa.

* Kiitosillallisen pitaminen:  Monet klubit pitavéat kiitosillallisen

toimivuoden lopussa kiitokseksi henkil6ille, jotka ovat auttaneet klubia
vuoden aikana. Se on hyva tilaisuus sanoa "kiitos” jokaiselle.
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* Erittéin hyvan klubipresidentin palkinnon anominen: Klubisihteerin
tulee tayttaa lomake, saada siihen ao. piirivirkailijoiden allekirjoitukset ja
lahettaa se kansainvéliseen pddmajaan kasiteltavaksi. Maaraajan jalkeen
kansainvaliseen paamajaan saapuneita hakemuksia ei huomioida
palkintoa myodnnettaessa. Maaraaika on ilmoitettu hakemuslomakkeessa.
Hakemuslomake on ladattavissa jarjeston verkkosivuilta.

2. Siirto seuraavalle johtotiimille

Aivan kuten itse odotitte virassa olevien klubivirkailijoiden neuvoja ennen viran
vastaanottamista, myos tulevan johtotiimin jasenet voivat odottaa teidan
neuvojanne. Antakaa heille siiné tapauksessa yhteenveto klubin toiminnasta ja
muista tarkeista tiedoista. Klubin arkistojen ja asiakirjojen luovuttaminen
seuraaville virkailijoille on valttamatonta ja tarkeaa.

Nauti tilaisuudesta toimia yhtena klubisi johtajista. Vuotenanne ette edusta vain
klubianne, vaan myos piiria ja jarjestdéa samalla kun tydskentelette klubin
jasenten ja paikkakunnan asukkaiden kanssa. Kautenne klubin virkailijoina voi
olla antoisa kokemus seka henkilokohtaisesti etta ammatillisesti. Toimintaanne
arvostetaan suuresti. Toivomme, etté vuodesta tulee miellyttava. Parhainta
onnea ja menestysta!

The International Association of Lions Clubs
300 W 22nd Street
Oak Brook IL 60523-8842, USA
Puhelin: 1-630-571-5466
Faksi: 1-630-571-1693
Sahkdposti: Eurafrican@lionsclubs.org
Lions Clubs Internationalin verkkosivut: www.lionsclubs.org
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