Klubisihteerikoulutus
27.8.2019
JARJESTELMAT

Hannu Saarnilehto

Apua ja neuvontaa.
Ottakaa yhteytta!

Hannu.Saarnilehto@lions.fi, puh. 040 505 9379
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Valmennuksen tavoite

* Sihteerin kdyttamiin jarjestelmiin tutustuminen

* Kokemusten ja ajatusten vaihtoa ja opastusta lisdtiedon etsimiseen
* Verkostoituminen

Valmennuksen sisalto

« Jasenrekisteri, MyLCl
 Aktiviteettijarjestelma MyLion
« Suomen Lions-liiton rekisteri

+ Sihteerin tehtavia jarjestelmiin

Jarjestelmiin liittyvia muita asioita (tietoturva)

Sihteerikoulutus / hatsa
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Klubisihteerin avaintehtavat (jarjestelmat)

Kuukausittainen jasenrekisterin paivitys kansainvaliseen
jasenrekisteriin MyLCl:in sisaltaen:

— Jasenrekisterin yllapito: uudet tai eroavat jasenet ja
jasenten yhteystietojen valvonta ja paivitys

— Sen jalkeen kuukausi-ilmoituksen kuittaus

Sihteerikoulutus / hatsa
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Klubisihteerin avaintehtavia

Aktiviteettien kirjaaminen reaaliaikaisesti

 Sihteerin lisaksi myos muut voivat kirjata aktiviteetteja 2
sovittava, kuka hoitaa

* Varmista, etta kautesi aktiviteetit ovat tarkistettuja ja
kirjattuja seuraavan kauden 15.7. mennessa (kausi suljetaan)

* Vuosikirjan/sahkoisen tiedoston tietojen tarkistus ja paivitys,
jasentiedot, virkailijatiedot, klubin kokoontumisaika ja -paikka

Aktiviteettien raportointi on siirtynyt MyLion-jarjestelmaan

Sihteerikoulutus / hatsa



Sihteeri tiedottajana

e Klubi voi hydodyntaa eri tietokanavia viestintaansa:

Sahkoposti, WhatsApp, Klubin Internet-sivut, Facebook & muut
sosiaalisen median palvelut, kuten Nimenhuuto

Ennen uuden toimikauden alkua

e Sihteerikoulutus (yleensa piirin vuosikokouksen yhteydessa)

e Jasenrekistereihin tutustuminen (kansainvalinen (MyLCl, MyLion
ja kotimainen)

e Jasenten yhteystiedot ja muutokset jasenrekisteriin (MyLCl)
Maalis-huhtikuu
e Jasentietojen oikeellisuuden tarkistus jasenrekisterissa (MyLCl)

e Uusien virkailijoiden kirjaaminen jasenrekisteriin heti
vaalikokouksen jalkeen (MyLCl)

Sihteerikoulutus / hatsa
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MyLCl:n kaytto

e | Cl:n MyLCl-jarjestelman tarkat kayttajaohjeet
klubisihteereille |6ytyvat Lions-liiton nettisivuilta
kohdasta: Jasenille (vaatii kirjautumisen) ->
Jasenrekisteri -> MyLCI -kayttajadokumentit - otsikon
alla PDF- tiedostot:

— Kayttajatunnus ja kirjautuminen

— Klubisihteerin kuukausitehtavat

— Klubin tiedot ja virkailijat

— Jasentiedot

Sihteerikoulutus / hatsa
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MyLionin kaytto

* Youtubessa videot:
— Hae youtube.com ja mylion:
— Service reporting seminar (n. 14 min)
— How to create a new activity (7,5 min)
— How to report a past activity (8 min)

Sihteerikoulutus / hatsa



Jarjestelmista 1

nettisivut
www.lionsclubs.org
jasenille

! Yhtelnen Kirjautuminen, _
| jossa MyLion hyédynt&a MyLion

i MyLCl:n tietoja

MyLion login MyLClI
https://mylci.lionscl
ubs.org/Logln.aspx

Tarkein jarjestelma:
- tee paivitykset

InSight

Liiton rekisteri

ihttps://app.mvlion.orq I

Learning Center

//

Tiedot paivittyvat automaattisesti

Sihteerikoulutus / hatsa


https://mylci.lionsclubs.org/LogIn.aspx
https://app.mylion.org/
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Jarjestelmista 2, Lions-liitto

nettikauppa FB
https://www.lionsverkkokauppa.fi/ www.facebook.com/LionsFinland
Sisaan klubitunnuksilla

nettisivut
www.lions.fi
Jasenille

Jarjestelma

rekisteri
=T https://www.lions fi/rekisteri/

l naihin kirjaudutaan

Sahksinen vuosikirja yhdella salasanalla
Kotimaiset tiedot

Sihteerikoulutus / hatsa


https://www.lions.fi/rekisteri/
https://www.lionsverkkokauppa.fi/
http://www.facebook.com/LionsFinland
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Jarjestelmista 3, B-piiri

Piirin nettisivut Piirin FB

www.jellona.info https://www.facebook.com/jellona.info
(jasenille osuus
harkinnassa)

)

Automaattinen syote
klubin FB-sivulta, mikali
tieto siita on valitetty
Piirin ITC-johtajalle

Klubien nettisivut 4= == === Klubien facebook-sivut

piirin sivut (jellona.info) on toteutettu WordPress julkaisujarjestelmalla ja Facebook-sydte sen
lisdosalla FB Importer.

Jos klubin sivut on toteutettu samalla WP:lla, niin voi olla mahdollista lisata fb-syote myos sinne.

Sihteerikoulutus / hatsa
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Tietosuoja-asetuksen muutos

e Asetuksen soveltaminen aloitettiin 25.5.2018, joten vanhojen
jasenten paperit lienevat kunnossa (tarkistus?)

e Tulosta uudelle jasenelle jasentietojen paivitysraportti ja pyyda hanta
tarkistamaan sen tiedot, kirjoittamaan suostumukset ao. tietojen
keraamiseen ja sailyttamiseen seka allekirjoittamaan lomake.
Lomakkeen toisella sivulla olevat kysymykset ilmaisevat jasenen
suostumuksen.

e Allekirjoitus on tarkea koska Suomen lionien tiedot ovat myds
MyLCI:n kautta EU:n ulkopuolisessa maassa, USA:ssa

e Rekisterinpitajan tulee dokumentoida saatu suostumus, koska se
pitaa pystya todentamaan

e Klubin www-sivut saattavat sisaltaa jasenen henkilétietoja, joten
klubin on huolehdittava siita, etta sivusto tayttaa tietosuoja-asetuksen
kasittelyn turvallisuuteen liittyvat asetukset

Sihteerikoulutus / hatsa
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MyLion
* Toiminnot

— Luo aktiviteetti // kuka tahansa jasen

— Raportoi aktiviteetti // virkailijat (pressa, sihteeri,
palvelujohtaja, hallintovirkailija)

e Aktiviteetit

— Tehdyt (ja raportoidut)
— Tulevat (ja suunniteltu)

Sihteerikoulutus / hatsa



Kirjautuminen MyLioniin

Ennen kuin aloitat ensimmaisen kirjautumisen, varmista

seuraavat asiat:

- MyLCl-jarjestelmassa on sahkopostiosoitteesi ja se on oikein
ja juuri se sahkdposti, jota haluat kayttaa tassa yhteydessa

- Kansainvalinen jasennumerosi, jonka saat sellaiselta klubin
jasenelta, jolla on paasy MyLCl:iin. Mikali kenellakaan ei ole
paasya tai asiaan liittyy joku isompi ongelma, ota yhteytta
paakayttajaan (Kari Evasoja)

Mikali MyLion-jarjestelmassa on ongelmia (alun jalkeen...):

mylion@lionsclubs.org
Englannin kielisiin viesteihin saa varmemmin nopean vastauksen.

Sihteerikoulutus / hatsa
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KIITOS
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