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Valkommen!

Denna handbok ar utformad att stdédja dig i din roll under
hela din period som klubbens president, sekreterare eller
kassor. Den ger dig verktyg och resurser som hjélper dig
att bli framgangsrik, inte endast i din egen roll, utan &ven
som ledare i ett forenat och effektivt team med klubbens
medlemmar och tjansteman.

Forbereda infor
din roll

Ta dig tid att forbereda dig infér din roll och férsta dess
ansvarsomraden genom att ga igenom utbildning for
klubbtjansteman. Den finns i Lions utbildningscenter, som

du far tillgang till med hjalp av din inloggning till Lion Portal.

N&r du loggar in visas en utbildningsvag pa din panel.

Tillbaka till innehallsforteckningen

Utover Lions utbildningscenter erbjuder distriktets
utbildningar vardefulla maojligheter for klubbarnas ledare
att forbattra sina ledaregenskaper och klubbarnas
verksamhet. Dessa program genomfors ofta under
distriktsmotet eller riksmotet och fungerar ocksa som en
plattform for natverkande med andra tjansteman samt
framjar samarbete och utbyte av idéer mellan nuvarande
klubbtjansteman.

En mojlighet &r att delta i ett Lions ledarskapsinstitut
for framtida ledare (ELLI). Denna utbildning ar avsedd
for Lions och Leos som vill ta péa sig ledarroller i sin
respektive klubb. Om du vill veta mer kontaktar du din
GLT-koordinator for att f& information om kommande
utbildningar och kvalifikationer.

Lion Portal

Lion Portal ger dig tillgang till Lions alla appar: medlemmarr,
hjalpinsatser, Insights, Learn, Shop och mer. Besok Lion_
Portal pa Lions Internationals webbplats for att hitta
handbdcker och videor om hur man utfoér olika uppgifter.
Om du behdver hjalp med Lion Portal skickar du e-post till
lionssupport@lionsclubs.org.
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MISSION 1.8 »

Globalt initiativ
MISSION 1.5

MISSION 1.5 handlar om att tillsammans ta steg for att
starka vara klubbar och distrikt s& att vi kan hjalpa fler. Varje
medlem bidrar till detta viktiga initiativ, som ger Lions 6kad
global paverkan och stéd till manga samhallen i nod.

Klubbpresidenter runtom i vérlden stédjer MISSION 1.5
genom att ta sig an mal fér medlemstillvéxt, samarbeta
med klubbens medlemsordférande om éarliga planer och
framja en harmonisk atmosféar i klubben for att behélla
medlemmar. De féljer upp och inrapporterar, utser
kvalificerade ledare till viktiga poster samt uppmuntrar till
deltagande i utbildning och successionsplanering. Genom
att genomféra medlemskampanier, kontakta tidigare
medlemmiar, skicka information till nya medlemmar och
engagera sig i serviceprojekt driver presidenten framsteg
mot malen for MISSION 1.5. De delar ocksa med sig av
basta arbetssatt och samarbetar med distriktets team
genom seminarier, evenemang och deltagande i zonmdten.

Dessutom ger detta initiativ manga mojligheter att fa
sarskild erkansla genom utmaérkelser om MISSION
1.5 som uppmarksammar utmarkta prestationer inom
medlemstillvaxt.
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Moten och ansvar i klubben

Uppratthalla god status

En klubb som uppratthaller fullgod status uppfyller kraven
i internationella stadgar och arbetsordning och den
internationella styrelsens policy samt &r inte forsatt

i status quo eller finansiell avstangning. Den uppfyller

sina ekonomiska skyldigheter genom att se till att alla
medlemsavgifter och saldon pé klubbkontot betalas till
distriktet, multipeldistriktet och Lions International. Om din
klubb kédmpar med att uppréatthélla god status kontaktar
du zonordforanden for att fa rad och stod.

Klubbmoten

Klubbmoten ar ett tillfalle att skapa kontakter, samarbeta
och fa saker att handal Dessa méten hélls pa tider och
platser som rekommenderas av styrelsen och godkants
av klubben. Ibland kan moéten bytas ut mot spannande
serviceprojekt eller roliga evenemang, beroende pa vad
klubben beslutar. Méalet? Att halla saker frdscha och
engagerande och samtidigt goéra skillnad. Sikta p& att ha
minst ett fantastiskt méte, ett evenemang eller en aktivitet
varje manad for att hélla energin uppe. Du kan ocksa hitta
information om att genomféra intagningsceremonier for
nya medlemmar och méten med internationella géster
pé Lions Internationals webbplats.

Tillbaka till innehallsforteckningen

m -
Andringar

Andringar i klubbens stadgar och arbetsordning kan

vara nédvandiga ibland. For att sékerstalla att processen
ligger i linje med policyn laser du klubbens stadgar och
arbetsordning for att f& vagledning om bestammelser om
andringar. Klubbens sekreterare spelar en viktig roll nar det
galler att utarbeta forslag till &ndringar, kommunicera dem
till medlemmarna samt hantera de processer som kravs
for att de ska godkannas och genomféras.

f\rliga val i klubben

Val i klubben halls normalt i borjan av det fiarde
kvartalet (april) i enlighet med klubbens stadgar och
arbetsordning. Nomineringskommittén tillhandahaller
en lista dver nominerade till poster som tjansteman
och styrelsemedlemmar, och sekreteraren foérbereder
rostsedlar i enlighet med artikel Il i klubbens stadgar
och arbetsordning. Senast den 15 april, eller inom

15 dagar efter valet, maste klubbens president eller
sekreterare inrapportera de valda tjanstemannen och
styrelseledamoterna via Lion Portal. Pa Lion Portal hittar
du handbdcker och videor om hur du inrapporterar de
nyvalda tjansteméannen.
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Utanfor klubben
Zonmoten

Kvartalsvisa zonmd&ten innebar att man deltar i
omréadesfokuserade moten om viktiga &mnen, till
exempel medlemskap, ledarskap och hjalpinsatser for att
framja tillvaxt och utveckling i zonen. Dessa mdten ger
klubbarnas presidenter, vice presidenter och sekreterare
majlighet att lara sig mer om distriktets, multipeldistriktets
och Lions Internationals program och initiativ. De ger
ocksa dessa viktiga ledare majlighet att utbyta idéer och
utmaningar med andra klubbtjansteman.

2%

i<l Distriktsmote
Distriktsmotet ar ett viktigt evenemang for
klubbtjansteman samt erbjuder mojligheter att forbattra
ledaregenskaper, ndtverka med andra medlemmar och
fira vara gemensamma framgéangar. Genom engagerande
seminarier, diskussioner och erkénsla starks distriktets
ledare att vagleda sina klubbar mer effektivt och samtidigt
forma framtiden for distriktets hjalpinsatser. Det ar ocksé
ett viktigt evenemang for klubbens delegater — vilka utses
baserat pa antal medlemmar — att delta i omréstning och
se till att klubbens rost blir hord i distriktets viktiga beslut.
Missa inte denna mojlighet att bidra till var gemensamma
uppgift, driva meningsfull férandring och forma framtiden
for vara samhallen.

Tillbaka till innehallsforteckningen

Fokus i slutet av aret

AN
Klubbens excellensutmarkelse

Nér verksamhetsaret har avslutats &r det dags att
uppmarksamma och fira de enastéende insatserna i
klubbar som har visat prov pa utmarkta hjélpinsatser,
medlemstillvaxt, ledarutveckling och framgangsrik
verksamhet.

Den prestigefyllda Klubbens excellensutméarkelse
delas ut till klubbar som uppfyller ett antal kriterier
under aret. Tack for ert engagemang att bidra
med meningsfull paverkan. Fortsatt strava

efter utmarkta insatser nar ni fortsatter med
hjélpinsatser och att véxal

Rapporter och 6vergang

Ga igenom klubbens medlemsrapporter for att analysera
trender, engagemang och status, vilket kommmer bidra

till att skapa strategiska planer for det kommande éret.
Lika viktigt ar att se dver klubbens successionsplan infér
nasta ar, for att finna och vara mentor for framtida ledare
samt sakerstalla kontinuiteten i ett effektivt ledarskap och
klubbens fortsatta framgéangar. Resurser och vagledning
om successionsplanering finns péa Lions Internationals
webbplats. Dessa steg kommer att ge din klubb
forutsattningar for fortsatt paverkan.

Besok Lions Shop

Ge din klubb forutsattningar for framgangar under
kommande &r genom att besdka Lions Shop. Dar hittar
du officiella klader, banderoller, métestillbehdr samt
utmarkelser och allt ar utformat for att stodja din klubbs
paverkan.
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Lions Clubs International Foundation (LCIF)

Oka ditt genomslag

LCIF &r vér globala stiftelse som erbjuder anslag och
program som gor det majligt for oss att forbattra livet for
utsatta manniskor, ge snabb hjalp vid katastrofer, arbeta
for langsiktigt positiva halsoresultat och mycket mer. Lions
Quest, som ar LCIF:s viktigaste program for utveckling och
utbildning av ungdomar, stddjer unga varlden éver genom
att ge dem fardigheterna som kravs for att lyckas i skolan
och i livet. Sedan 1968 har LCIF beviljat mer &n USD 1,3
miljarder i anslag for att stodja och utoka vara hjélpinsatser,
vilket har gjort det mgjligt for oss att skapa &nnu storre
paverkan, bade lokalt och globalt.

Ge ditt stod

Anslag som denna ar endast mdjliga tack vare
generositeten hos Lions, Leos, lionklubbar,
samarbetspartner och vanner till stiftelsen. Eftersom

100 % av donationerna gar till LCIF:s anslag och program
kan givare k&nna sig trygga med att ge, i vetskap om att
alla bidrag — oavsett storlek — gor skillnad for nagon i nod.
Som ledare i era klubbar och distrikt visar ni vagen for
andra Lions och Leos genom ert personliga stod till LCIF
och uppmuntrar andra att bidra genom att lyfta fram vilken
skillnad donationerna gor.

Fa erkansla for din
generositet

For att hedra och uppmarksamma vara bidragsgivare har
LCIF skapat en omfattande struktur fér erkénsla. Denna
erkansla varierar beroende pa stddets niva samt kan
tilldelas personer, klubbar, distrikt, multipeldistrikt, foretag
och andra partner som bidrar.

S,
Tillbaka till innehallsférteckningen Handbok for klubbtjansteman | 7


https://www.lionsclubs.org/sv/lcif
https://www.lionsclubs.org/sv/grantstoolkit
https://www.lionsclubs.org/sv/grantstoolkit
https://www.lionsclubs.org/sv/donate
https://www.lionsclubs.org/sv/recognitionprograms

Klubbens president

| egenskap av klubbens hdgsta tjansteman ansvarar
presidenten for verksamhet, leder moten och det
globala arbetsteamet. Ansvaret omfattar bland annat att
sékerstélla att kvalificerade ledare utnamns, folja stadgar
och juridiska krav, vagleda och stddja medlemmar,

vara mentor for vice presidenterna samt att samarbeta
med distriktets team kring hjalpinsatser, ledarskap och
medlemskap. | samarbete med klubbens tjansteméan och
kommittéordférande arbetar presidenten ocksa med att
genomféra planer for tillvaxt och engagemang, kalla till och
leda moten, utse och stodja kommittéer, sakerstalla att
korrekta val genomfdrs samt att lokala lagar foljs.

Resurser for klubbens president

e Ansvar som klubbens ordférande f&r GAT

¢ Mentorprogram

® Resurser om juridiska fragor

o Konfliktldsningsférfarande pé klubbniva

e Normalstadgar och arbetsordning f&r lionklubb

® Ansvarsforsakring

e Varumarkespolicy - dversikt

¢ Andring av klubbnamn

e Sammanslagning av klubbar

° Ateruppbqunad och aktivering av klubbar

e Standardstruktur i klubb

Tillbaka till innehallsforteckningen
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Klubbens sekreterare

Klubbens sekreterare ar lanken mellan klubben, distriktet
och Lions International samt stddjer smidig verksamhet
och medlemmarnas engagemang. Ansvaret omfattar
bland annat att uppratthalla korrekta handlingar, till
exempel protokoll fran modten, narvaro och ekonomiska
dokument samt hjalpa till att skapa klubbens kalender.
Sekreteraren hanterar korrespondens, delar ut utmarkelser
och samarbetar kring nyhetsbrev och paminnelser om
evenemang.

De folier upp medlemmarnas deltagande och granskar
medlemslistan for att hantera medlemsavagifter. | slutet

av sitt &r sékerstéller de en smidig 6vergang genom att
overlamna alla handlingar till sin eftertradare.

Uppdateringar av medlemmar gors i Lion Portal. P& Lions
Internationals webbplats finns anvéandbara handbdcker
som hjalper dig att utfora alla &tgéarder som behdvs under
ditt ar.

Resurser for klubbens sekreterare

¢ [nrapportera medlemsandringar i Lion Portal

* Snabbvagledningar om Lion Portal

e Medlemstyper

¢ Medlemsansdkan

¢ [ntagningsceremoni for nya medlemmar

e Fragor och svar om programmet Leo till Lion

¢ Fragor och svar om familjiemedlemskap

e Ansdkan om standigt medlemskap

¢ Andring av klubbnamn

e Sammanslagning av klubbar

e Ateruppbyggnad och aktivering av Klubbar

Tillbaka till innehallsforteckningen
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Klubbens kassor

Klubbens kassor skoter klubbens ekonomi genom

att samla in och goéra inbetalningar, samarbeta med
sekreteraren for att skicka ut kontoutdrag dver
medlemsavgifter och rapportera till styrelsen. De betalar
fakturor efter godkannande, héller reda pa all ekonomisk
information och rapporterar om ekonomin till styrelsen varje
manad. Som ordférande i finanskommittén hjalper de till
att hantera klubbens ekonomiska planering. | slutet av aret
overlamnar de alla all ekonomisk information och kontanta
medel till n&sta kassor.

Som klubbens kassor ar det viktigt att veta att
aktivitetsmedel maste anvandas till projekt och
hjalpinsatser, dven eventuell ranta som genereras fran
dessa medel. De enda kostnader som kan tas fran

detta konto &r de kostnader som &r direkt relaterade till
insamlingsaktiviteter. Administrativa medel kommer fran
avgifter, gavor och bidrag frdn medlemmarna och anvands
for att tacka klubbens lI6pande kostnader. Att hélla dessa
medel atskilda &r nyckeln till att hantera klubbens ekonomi
pa ett effektivt satt. Lar dig mer om att hantera klubbens
ekonomi.

Klubbens kassor ansvarar ocksa for att de halvarsvisa
medlemsavgifterna betalas senast den 31 december och
den 30 juni. Om du har fradgor om klubbens kontoutdrag
skickar du e-post till

membershipbilling@lionsclubs.org.

Resurser for klubbens kassor

e Gora betalningar i Lion Portal

e Utbildning om Lion Portal

® Betalningsinstruktioner

e Policy for avstangning av klubbar

¢ [nternationell medlemsavqift

e VVaxelkurs

¢ Aktivera fran finansiell avstédngning

e Fragor och svar om LCIF — gévor, erké&nsla med mera

¢ Finansiell transparens

Tillbaka till innehallsforteckningen
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Ytterligare resurser
for klubbens
tjansteman

Klubbens LCIF-koordinator

e | ions Clubs International Foundation

¢ \erktygsldda om LCIF-anslag

e Program for erkénsla

® Anslag for distrikt och klubbar som paverkar samhéllet

Klubbens marknadsforingsordférande

¢ \Webbsida for klubbens marknadsforingsordférande

¢ \/agledning fér klubbens marknadsféringsordfdrande

Klubbens medlemsordforande

¢ \Webbsida f6r klubbens medlemsordfdrande

¢ Handbok for klubbens medlemsordférande

Klubbens serviceordforande

e Resan i hjalpinsatser

e Projektplanerare om serviceprojekt

® |nrapportering av hjalpinsatser

® Globala hjalpveckor

Tillbaka till innehallsforteckningen
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