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KLUBISIHTEERIN MENTORIN MUISTILISTA 
Klubivirkailijan mentorin tulisi järjestää seuraava koulutus 30 päivän kuluessa 

 
Klubin nimi:______________________________________________________________________________________  
 
Nimi:___________________________________________________________________________________________ 
 
Sähköpostiosoite: __________________________________________  Puhelinnumero:_________________________ 
 
Roolit ja vastuut (katso täydellinen kuvaus Klubin malli- ja ohjesäännöistä): 
 
Klubisihteeri toimii klubipresidentin sekä klubin hallituksen valvonnan ja ohjauksen alaisena.  Sihteeri on yhteyshenkilö 
klubin ja piirin välillä sekä klubin ja järjestön välillä.  Hänellä on seuraavat velvollisuudet:  
 

1. Lähettää säännöllisesti kuukauden jäsenilmoitukset LCI:hin.  
2. Hoitaa klubin arkistoa ja jäsenluetteloita, pitää pöytäkirjaa klubin ja hallituksen kokouksissa, kirjaa läsnäolot, 

nimitykset toimikuntiin, vaalit ja jäsentiedot.  
3. Lähettää piirikuvernöörin hallitukselle tarvittavat raportit.   
4. On aktiivinen jäsen piirikuvernöörin neuvoa-antavassa toimikunnassa sen lohkon alueella, jossa klubi sijaitsee.  
5. Antaa sitoumuksen luottamuksellisesta viran päätöksestä kuten hallituksen säännöissä on määritelty.  
6. Luovuttaa hyvissä ajoin virkakautensa päätyttyä seuraajalleen kaikki klubia koskevat arkistot ja asiakirjat.  

Resurssit: Esittele uudelle klubisihteerille alla mainitut resurssit. (Materiaali voidaan käydä läpi useamman istunnon 
aikana):  

   Tarkista klubisihteerin verkkosivut. 

   Klubin mallisäännöt ja ohjesäännöt: Käsittele mallisäännöt ja ohjesääntö  
yksityiskohtaisesti ja mainitse, milloin tietoa tulee soveltaa.  

  Lionien oppimiskeskus (LLC), löytyy Lions Clubs Internationalin verkkossivulta napauttamalla jäsenten 
kirjautumislinkkiä. 

• Klubivirkailijoiden koulutus - Yleiskatsaus klubivirkailijan roolista, vastuista ja klubin rakenteesta. 
• Klubisihteerin vastuut - tämä moduuli tiivistää vastuut, selittää aikataulut ja tarjoaa tarvittavat tiedot ja 

resurssit klubin sihteerin tehtävien valmisteluun.   

 Anna klubisihteerille linkki LLC:hen ja käy esitelmä mahdollisuuksien mukaan läpi henkilökohtaisesti, jotta 
klubisihteeri ymmärtää läpikotaisin roolinsa ja velvollisuutensa sekä sen, mistä hän löytää tarvittaessa lisätietoa.   

   MyLCI: Käy läpi klubisihteerin tehtävään liittyvät näytöt.  

  Anna tietoja lisäresursseista, esimerkit kokouksen pöytäkirjasta, raporteista ja muista hyödyllisistä materiaaleista. 

  Kannusta klubisihteeriä vierailemaan klubissasi, jotta hän näkee, miten muita klubeja johdetaan.  

Klubisihteerin kirjeenvaihto LCI:sta: Kannusta klubisihteeriä hankkimaan oma henkilökohtainen sähköpostiosoite, jotta 
hän ei jää paitsi tärkeästä ja hyödyllisestä viestinnästä. 
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