Utbildningen for klubbsekreterare



Mal

Den har kursen ger dig den grundlaggande information och
de resurser som du behover for att forbereda dig pa din nya
post.

Nar du genomfort den har kursen kommer du att:

» Kainna till syftet med en lionklubb och dess position inom Lions
Clubs Internationals struktur

= Kunna sammanfatta klubbsekreterarens ansvarsomraden

= Kunna ta fram ytterligare resurser vid behov
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Klicka pa lankarna nedan for att navigera till ett visst avsnitt, eller klicka
pa pilen for att fortsatta till Avsnitt 1.

Avsnitt 1: Inledning

Avsnitt 2: Klubbens ledarteam

Avsnitt 3: Klubbsekreterarens ansvarsomraden

Avsnitt 4: Planera ditt ambetsar

Avsnitt 5: Resurser
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Inledning

Som sekreterare ar du en viktig del i ledarteamet och fungerar
som klubbpresidentens stod nar han eller hon leder klubben i
serviceaktiviteter for att stodja det lokala samhallet och
narliggande omraden.

Men det ar ocksa viktigt att komma ihag att du ar del av nagot
mycket storre.
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Lions Clubs Internationals struktur

Lions Clubs International bestar
av ett stort natverk av
lionmedlemmar, med klubbarna i
centrum.

Den har strukturen underlattar
kommunikation och framjar
service pa lokal, regional och
global niva.
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Lions Clubs Internationals struktur

onstitutionellt « En klubb bestar av minst 20
omradde medlemmar
* Multipeldistrikt « En zon bestar av 4 — 8 klubbar
Distrikt « Enregion bestar av 10 — 16
' klubbar *

« Ett distrikt bestar av minst 35
klubbar med 1 250 aktiva
medlemmar

» Flera distrikt i ett givet
geografiskt omrade utgor ett
multipeldistrikt

 Alla lionklubbar finns i ett av
sju konstitutionella omraden,
som representeras av minst en
internationell direktor

*valfritt @
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Lions Clubs Internationals struktur

e De enskilda
klubbarna och dess
medlemmar ar
karnan i var
organisation.

" Multipeldistrikt

Distrikt

Utan deras
engagemang for
lokala hjalpinsatser
skulle vi inte ha
mojlighet att
uppratthalla vart arv
av global service.

=
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Lionklubbarnas syfte

For att forverkliga vart mal maste vara klubbar tjana manga
syften.

Lat oss ta en snabb titt pa Stadgar och arbetsordning for
lionklubb och se om du kanner till en lionklubbs alla syften.
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Lionklubbarnas syfte

Syftet med en lionklubb ar...

Har ar forsta pastaendet.

Att forena medlemmarna med band av vanskap, gott kamratskap och omsesidig
forstaelse.

Klicka antingen pa JA eller NEJ
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Lionklubbarnas syfte

Syftet med en lionklubb ar...
Har ar nasta pastaende.

Att uppmuntra duglighet och ansvarskdansla i bade affdrs- och yrkesliv utan egen
ekonomisk vinning.

Klicka antingen pa JA eller NEJ
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Lionklubbarnas syfte )

Syftet med en lionklubb ar...
Ar du redo for ett till?

Att genom aktiva insatser inom olika omraden bidra till samhallets vdlfdard.

Klicka antingen pa JA eller NEJ
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Valkommen till avsnitt 2 :

Klubbens ledarteam

G4 till sidan 3 i arbetsboken. =
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Alla lionklubbar bestar av ett
ledarteam som stodjer klubbens
aktiviteter.

Nasta bild hjalper dig att fylla i klubbens
organisationsschema pa sidan 3 i arbetsboken.
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Klubbens ledarteam ')

Lat oss nu titta pa klubbens organisationsschema.

4 N
Klubbmedlemmar
\ J
4 N
Styrelse

g J
( )

President J
_

N Narmast .
Sekreterare F({;‘ IS)ta [ Af\lf(%)l‘a } [féregﬁende} Kassor
president ;?
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Klubbens ledarteam

Som sekreterare ar du klubbens verksamhetschef.

» Du ar kontaktpersonen mellan klubben och distriktet samt var organisation

» Du star under overinseende av presidenten och klubbstyrelsen

Klubbmedlemmar
Styrelse

President

[ Sekreterare } Forsta Andra fggggﬁée [ Kassor }
L VP VP president @
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Klubbens ledarteam

Styrelsen bestar av:

= President

= Narmast foregaende president

= Vicepresidenter

= Sekreterare

= Kassor

= Klubbmastare (Inte obligatorisk)
= Tail Twister (Inte obligatorisk)

= Medlemsordforande

» Andra valda styrelsemedlemmar

En beskrivning av alla roller finns pa sidan 71 Handboken
for klubbtjansteman.

=
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http://www.lionsclubs.org/SW/member-center/resources/publications/resources-pub-clubadmin.php

©

Lat oss nu ta en snabb titt pa era gemensamma ansvarsomraden.

Lifﬁ% f{r}l éané %T(g%%flreetlg%lﬁ att Se era gemensamma

aK}l;i

Granska och bereda alla nya
arenden och intentioner inom
klubben innan de framlaggs for
godkidnnande av
klubbmedlemmarna.

Ha befogenhet att modifiera
atgarder vidtagna av en
klubbtjansteman.

Godkanna den sakerhet s .y ta granska klubbens

klubbens tjansteman sKa oRforing, konton och
stalla. = 1 samhet varje ar.

Hanskjuta alla fragor som ror

nya affarer och ny policy inom
klubben till respektive stindiga
och sarskilda klubbkommittéer
for studium och

rekommendation. [:>

Uppritthalla minst tva (2)
separata kassor, som styrs av
allméant accepterade
bokféringsprinciper.

ar K)\
Vv

S
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Valkommen till avsnitt 3:

Klubbsekreterarens
ansvarsomraden

G4 till sidan 51 arbetsboken. =
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Som klubbens verksamhetschef och styrelsemedlem har du
foljande viktiga ansvarsomraden ...

% Delta i alla klubb- och styrelsemoten

% Organisera klubb- och styrelsemoten

% Fora motesprotokoll

% Uppdatera klubbregistret

% Ta emot och besvara klubbens korrespondens
% Fylla i och skicka in alla klubbrapporter till LCI

% Samarbeta som aktiv medlem i distriktsguvernorens
radgivande kommitté i zonen



Klubbsekreterarens ansvarsomraden ')

Foljande schema ar vanligt:

Varje manad
* Ordinarie styrelsemoten
* Ordinarie klubbmote

Vid behov
« Extra styrelsemoten (nar tre eller fler styrelsemedlemmar sa
begar)
« Extra klubbmote (ska begaras 10 dagar i forvag)

Varje ar
« Mote for att overlamna ansvaret till nya klubbtjansteman
o Arsfest
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Klubbsekreterarens ansvarsomraden ')

Dina motesuppgifter bestar av tre 3 steg.

1. Fore motet
2. Under motet

3. Efter motet

Ta dig tid att besvara fragorna pa sidorna 5- 61
arbetsboken.

=
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Steg 1 — Fore motet
» Ge medlemmarna forhandsinformation om motesdatum och
tider
» Skapa en dagordning for motet tillsammans med presidenten

» Samla ihop eventuell korrespondens att dela ut till lampliga
ordforande eller medlemmar

» Forbered, vid behov, utmarkelser eller foldrar till nya
medlemmar

» Forbered en medlemslista for narvarokontroll



Steg 2 — Under motet

» Tanarvaro
» For motesprotokoll

» Dokumentera gasttalare, ionmedlemmar som ar pa besok och
besokare som inte ar lionmedlemmar

» Samla in och registrera medlemsavgifterna och ge
medlemmarna kvitton

» Samla aktivitetsinformation fran kommittéordforande

» Be nya medlemmar fylla i lampliga formular



Klubbsekreterarens ansvarsomraden

Steg 3 — Efter motet

> Notera narvaron

> Notera utdelade utmarkelser

spara ett kvitto
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» Kontrollrakna insamlade medel och notera betalade avgifter

» Satt in eller overlamna insamlade pengar till kassoren och

» Arkivera/dela ut motesprotokollet nar de ar justerat

» Folj upp eventuella ouppklarade arenden fran motet
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Klubbsekreterarens ansvarsomraden

Nu ska vi ta en titt pa hur man for motesprotokoll.

% Delta i alla klubb- och styrelsemoten

% Organisera klubb- och styrelsemoten

% Fora motesprotokoll

% Uppdatera klubbregistret

% Ta emot och besvara klubbens korrespondens
% Fylla i och skicka in alla klubbrapporter till LCI

% Samarbeta som aktiv medlem i distriktsguvernorens
radgivande kommitté i zonen
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Prata med avgdaende sekreterare om hur protokollen brukar
se ut.

Normalt tar protokollen upp...

« Typ av mote (ordinarie, extra eller styrelsemote)

« Datum och plats for motet

« Namn pa person som leder motet

« Beslut om godkannande av tidigare motesprotokoll

 Alla forslag, ansvarig och om forslagen godkandes eller inte

 Alla protokollpunkter och overklaganden och om de
godkandes eller inte

« Tidpunkt for utlysande av mote och nar motet slutade



Klubbsekreterarens ansvarsomraden

Nu ska vi titta pa hur man uppdaterar klubbregistret.

% Delta i alla klubb- och styrelsemoten

% Organisera klubb- och styrelsemoten

% Fora motesprotokoll

% Uppdatera klubbregistret

% Ta emot och besvara klubbens korrespondens
% Fylla i och skicka in alla klubbrapporter till LCI

% Samarbeta som aktiv medlem i distriktsguvernorens
radgivande kommitté i zonen
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Nu ska vi titta pa hur man skoter klubbens korrespondens.

% Delta i alla klubb- och styrelsemoten

¢ Organisera klubb- och styrelsemoten

% Fora motesprotokoll

% Uppdatera klubbregistret

% Ta emot och besvara klubbens korrespondens
 Fylla i och skicka in alla klubbrapporter till LCI

% Samarbeta som aktiv medlem i distriktsguvernorens
radgivande kommitté i zonen



o

Klubbsekreteraren far mycket information, fran LCI och

andra, gallande utbildning, evenemang oc!

Korrespondens kan komma elektroniskt el

N moten.

ler per post och

galla presidenten, kassoren, kommitté- oc
projektordforande.

n/eller

Det ar viktigt att all korrespondens oppnas, lases och delas ut

sa snart som mojligt.

LIONS QUARTERLY

http

@

Gor anteckningar pa sidan 9 i din arbetsbok.




Fylla i och skicka in klubbrapporter ar en annan viktig
uppgift for klubbens sekreterare.

% Delta i alla klubb- och styrelsemoten

% Organisera klubb- och styrelsemoten

¢ Fora motesprotokoll

% Uppdatera klubbregistret

% Ta emot och besvara klubbens korrespondens
¢ Fylla i och skicka in alla klubbrapporter till LCI

% Samarbeta som aktiv medlem i distriktsguvernorens
radgivande kommitté i zonen



Det ar viktigt att skicka in korrekta rapporter i ratt tid

eftersom klubben stravar efter att fa klubbens
excellensutmarkelse.

En del av de rapporter och formular som du kommer att ha
ansvar for ar:

e Manatlig medlemsrapport
« Manatlig serviceaktivitetsrapport
« Inrapportering av klubbtjansteman

 Bestallning av klubbrekvisita



@ .

Nar nya klubbtjansteman ar rapporterade till LCI:s
huvudkontor skickas e-post med information om hur man
far tillgang till systemet och valjer ett losenord.

I den resursavsnittet for den har kursen finner du lankar till
videoinstruktioner och Vanliga fragor om MyLCI.

Mer information om att skicka in rapporter kan ocksa hittas
1 Handboken for klubbtjansteman. @


http://www.lionsclubs.org/SW/common/pdfs/la15.pdf

@ ,

Som medlem av distriktsguvernorens radgivande kommitté
forvantas du att...

» Samarbeta med zonordforanden for att sakerstalla att alla
klubbar i zonen drivs effektivt och foljer organisationens
stadgar och arbetsordning

» Uppmuntra deltagande i distriktsmoten, riksmoten och
internationella kongresser

» Framja deltagande i charterfester

» Diskutera olika satt att hjalpa klubbar som behover hjalp med
medlemstillvaxt eller ledarutveckling

» Uppmuntra olika arrangemang och evenemang i klubbarna,
till exempel moten mellan klubbar, installation av
klubbtjansteman, intagning av nya medlemmar eller
ceremonier som hedrar mottagare av nyckelutmarkelser =

DG:s radgivande kommitté



Klubbsekreterarens ansvarsomraden

Du kan ocksa bli tillfragad att...

> Hjalpa till att sammanstalla rapporter infor radgivande
kommitténs mote.

» Hjalpa till med forberedelser om klubben har utsetts att sta
som vard for ett zonmote.
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Klubbsekreterarens ansvarsomraden

Radgivande kommittén forvantas ha mote minst tre ganger
per ar.

Att delta 1 moten ...

* Ger dig mojlighet att utbyta idéer om program, projekt,
insamlings- och medlemsfragor

« Erbjuder ett forum for att etablera samarbetsrelationer
mellan klubbar

* Ger dig mojlighet att traffa andra lionmedlemmar i omradet

Besvara fragorna pa sidan 10 i arbetsboken. @
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Planera ditt ambetsar

Innan du officiellt intar din post finns det flera steg du kan
ta for att bli battre forberedd.

» Delta i utbildningen for klubbtjansteman

» Traffa nuvarande sekreterare och ga igenom eventuella
pagaende arenden

» Om du anvander MyLCI for rapportering, skapa ett eget konto
och ga igenom utbildningsmaterialet

» Kontrollera att informationen om tjansteman och medlemmar
ar korrekt pa klubbens medlemslista, pa MD/distriktsniva
samt hos LCI

» Samarbeta med klubbpresidenten och kassoren avseende den
arliga budgeten och hjalp till att inratta kommittéer

Forberedelser infor din ambetsperiod

=




Planera ditt ambetsar

Varje manad ska du:

» Delta i klubb- och styrelsemoten

» Skicka in manatliga medlemsrapporter
» Skicka in aktivitetsrapporten

» Uppdatera medlemsregistret

» Samla in och lamna over pengar till klubbkassoren och
fa kvitto

» Besvara/skicka ut brev eller korrespondens
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Planera ditt ambetsar

Varje kvartal ska du:

» Delta i zonmote tillsammans med klubbpresidenten

» Rapportera till presidenten och styrelsen om det finns
forfallna skulder och atgarder som vidtagits for att
samla in avgifter
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Planera ditt ambetsar

Efter det arliga valet ska du:

» Skicka in Inrapportering av klubbtjansteman (PU-101)

» Ta emot och dela ut information om
riks/distriktsmoten och internationella kongresser

> Ansoka om medlemsutmarkelser fran LCI och
distriktet
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Resurser

Du kan lara dig mer och fa ytterligare information genom att bekanta dig
med dokument och utbildningsmaterial pa foljande webbsidor pa LCI:s
webbplats.

Webbsidor:
MyLCI ‘
Information for klubbtjansteman ‘
Ledarskapsresurscenter ‘

Lions utbildningscenter

Lions Clubs medlemsresurser ‘

Leda en klubb =
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http://www.lionsclubs.org/SW/member-center/leadership-development/news-train-club-officers.php
http://www.lionsclubs.org/SW/member-center/resources/index.php
http://www.lionsclubs.org/SW/member-center/leadership-development/lions-learning-center/index.php
http://www.lionsclubs.org/SW/member-center/managing-a-club/index.php
https://mylci.lionsclubs.org/
http://www.lionsclubs.org/SW/member-center/leadership-development/index.php

