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“
”

Að gera sjálfboðaliðum kleift að leggja samfélagi 

sínu lið, mæta mannúðarþörfum, hvetja til friðar og 

stuðla að alþjóðlegum skilningi í gegnum 

Lionsklúbba.
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Guðjón Andri Gylfason

➢ Lkl. Hæng Akureyri, annar varaumdæmisstjóri, GLT fulltrúi 109B.

➢ Lífefnafræðingur að mennt og menntaskólakennari.

➢ Starfar við Menntaskólann á Akureyri.

➢ Hefur verið virkur í kennslu í námskeiðum á vegum Lionshreyfingarinnar, 

Leiðtoga- og stjórnendaskólanum.



44

Eggert J. Levy

➢ Lkl. Fjörgyn. GLT fulltrúi 109A, fyrrverandi umdæmisritari og formaður

➢ Kennari að mennt og starfaði bæði sem kennari og skólastjóri.  

➢ Hefur verið virkur í kennslu í námskeiðum á vegum Lionshreyfingarinnar, 

Leiðtoga- og stjórnendaskólanum.
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En hver eru þið?



Markmið skólans

Skipulag hreyfingarinnar

Skyldur og störf ritara

Fræðslumál

Lion account & MyLion

MyLion

Fundargerðir

Markmiðasetning

MyLCI/MyLion skýrslugerð



77

Skipulag

Lionshreyfingarinnar
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Staðbundið

skipulag

Félagi

Klúbbur
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Skipulag

klúbba
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Formaður í klúbbi

Ábyrgðarsvið

▪ Framkvæmdastjóri klúbbs

▪ Stýrir klúbbstarfi og fundum

▪ Skipar í nefndir/ráð

▪ Virkur þátttakandi á

svæðisfundum

Áskoranir

▪ Hvetja félagana til að ná

framúrskarandi árangri í starfi

▪ Að viðhalda virkni félaganna og

uppfylla þarfir þeirra

▪ Að halda markvissa, árangursríka

og ánægjulega fundi
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Ritari í klúbbi

Ábyrgðarsvið

▪ Framkvæmdastjóri klúbbs

▪ Ritun fundargerða

▪ Skýrsluskil til:

▪ Svæðisfundar

▪ Umdæmis

▪ Lions Club International

▪ Virkur þátttakandi á svæðisfundum

Áskoranir

▪ Að fundargerðir séu lýsandi fyrir

starf klúbbsins.

▪ Viðhalda spjaldskrám klúbbsins.

▪ Að fundarsamþyktum sé framfylgt.

▪ Að skrá og senda inn félaga og

verkefnaskýrslur
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Gjaldkeri í klúbbi

Ábyrgðarsvið

▪ Framkvæmdastjóri klúbbs

▪ Heldur um fjárráð klúbsins

▪ Samstarf við fjáröflunarnefnd

Áskoranir

▪ Halda bókhald og gegnsæi í

fjárstreymi klúbbsins.

▪ Fylgja fjárhagsáætlun klúbbsins

▪ Tryggja góð reikningskil, á réttum

tíma fyrir viðtakandi stjórn
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Staðbundið

skipulag

Félagi

Klúbbur

Svæði
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Skipulag

Svæða

Svæðisstjóri

Formenn klúbba
Klúbbfélagar Ritarar klúbba

Svæðisritari, 
varasvæðisstjóri
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Ráðgjafanefnd

umdæmisstjóra

▪ Ráðgjafanefnd umdæmistjóra er skipuð af:

▪ Svæðisstjóra.

▪ Formönnum klúbba innan svæðis

▪ Riturum klúbba innan svæðis

▪ Verkefni nefndarinnar:

▪ Nefndin gefur svæðisstjóra ráðleggingar um 

sameiginleg málefni allra klúbba innan svæðisins.

▪ Svæðisstjóri deilir ráðleggingum með 

umdæmisstjóra og umdæmisstjórn.
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Staðbundið

skipulag

Félagi

Klúbbur

Svæði

Landsvæði

Umdæmi
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Skipulag

umdæmis



19

Umdæmisstjóri

Ábyrgðarsvið

▪ Kynna áhrifarík þjónustuverkefni

▪ Stjórna og styðja við leiðtogaþróun

▪ Stjórna og styðja við félagafjölgun

og myndun nýrra klúbba

▪ Stjórna umdæmisfundum, 

umdæmisþingi og öðrum fundum

á vegum umdæmis

▪ Stuðla að góðum samskiptum

milli Lionsklúbba

▪ Aðrar skyldur og verkefni sem

alþjóðastjórn kann að fela

honum
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Skipulag

Íslands

Félagi

Klúbbur

Svæði

Landsvæði

Umdæmi

Fjölumdæmi
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Skipulag

fjölumdæmis
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Lions á Íslandi
• Heilbrigðismál, sjónvernd og sykursýki

• Medic Alert – Armband og gagnagrunnur með upplýsingum 

um sjúkdóma og lyfjanotkun

• LCIF – Alþjóðahjálparsjóður Lions – veitir styrki til stærri 

verkefna

• Íslenski hjálparsjóðurinn – Neyðarsjóður vegna verkefna 

sem koma upp með stuttum fyrirvara

• Menningarmál – Orkester Norden og fleira

• Kjaransorðan
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Lions á Íslandi

• Friðarveggspjald – Árleg keppni á heimsvísu um besta 

friðarveggspjaldið gert af ungmennum

• Ungmennaskipti – 12-15 ungmenni fá að fara erlendis á 

hverju ári á kostnað Lionsklúbba og svæða

• Lestrarátak – barátta gegn ólæsi

• Rauð fjöður

• Umhverfismál – skógrækt og umhverfisverkefni
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Skipulag Lions International

Alþjóðastjórn

▪ Alþjóðaforseti (IP)

▪ Fráfarandi alþjóðaforseti (IPP)

▪ Fyrsti varaforseti

▪ Annar varaforseti

▪ Þriðji varaforseti

▪ Kjörnir alþjóðastjórnarmenn

▪ Skipaðir alþjóðastjórnarmenn

▪ Ráðnir stjórnendur Lions International
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Höfuðstöðvar

Alþjóðahjálparsjóðurinn (LCIF)

Alþjóðaþing

Félagamál

Þjónustuverkefni

Leiðtogafræðsla

Stuðningur við félagamál

Yfirumsjón umdæma og klúbba

Markaðsmál

Lagtæknileg mál

Upplýsingatækni

Fjármál
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“We Serve”

▪ Fimm áherslur LCI

▪ Kemur ekki í veg fyrir önnur verkefni Lionsklúbba

▪ Þar sem er þörf þar er Lions “Where there’s a need, 

there’s a Lion”

▪ Sykursýki ▪ Krabbamein barna

▪ Umhverfismál ▪ Sjónvernd

▪ Hungursneyð

“Við leggjum lið”
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Tilgangur

▪ Að vekja og efla skilnings meðal þjóða heims.

▪ Að efla meginreglur heilbrigðs stjórnarfars og borgaralegra 

dyggða.

▪ Að starfa af áhuga að aukinni velferð byggðarlagsins og á sviði 

félagsmála, menningar og almenns siðgæðis.

▪ Að tengja klúbbana böndum vináttu, góðs félagsanda og 

gagnkvæms skilnings.

▪ Að skapa vettvang fyrir frjálsar umræður um öll málefni sem 

almenning varðar, að því undanskildu að ekki séu rædd meðal 

klúbbfélaga málefni stjórnmálaflokka né heldur sértrúarhópa.

▪ Að hvetja félagslynda menn og konur til að þjóna byggðarlagi 

sínu án persónulegs ávinnings og hvetja til dugnaðar og eflingar 

siðgæðis í viðskiptum, iðnaði, opinberri starfsemi og einkarekstri.

Siðareglur

▪ Að líta á starf mitt sem köllun og leysa það svo af hendi að ég ávinni

mér traust.

▪ Að leitast við að ná góðum árangri í starfi mínu og áskilja mér

hæfilega umbun erfiðis míns, en reyna ekki að hagnast með

óréttmætum hætti.

▪ Að muna að láta ávinning minn ekki verða á annarra kostnað; að vera

trúr meðbræðrum mínum og heiðarlegur gagnvart sjálfum mér.

▪ Leiki vafi á lagalegu eða siðferðilegu réttmæti gerða minna, að breyta

þá við náungann eins og ég vil að hann breyti við mig.

▪ Að gera vináttu að markmiði, ekki leið að marki. Sönn vinátta krefst

einskis í eigin þágu og má aldrei vera háð gagnkvæmum greiða.

▪ Að hafa ætíð í huga skyldur mínar sem þjóðfélagsþegn og að vera

hollur þegn þjóðar og byggðarlags bæði í orði og verki.

▪ Að hjálpa meðbræðrum mínum í vanda. Þeir sem um sárt eiga að

binda þurfa hluttekningu, bágstaddir og minnimáttar stuðning.

▪ Að vera gætinn í gagnrýni og örlátur á hrós. Að byggja upp, en rífa

ekki niður.
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Félagamál

Félagafjölgun

▪ Bjóðum öðrum að láta gott af sér leiða í

góðum félagskap.

▪ Berum merki hreyfingarinnar og verum

tilbúin með lyfturæðuna.

▪ Verum sýnileg og dugleg að kynna

verkefnin sem við vinum að.

▪ Bjóðum öðrum til þátttöku í verkefnum

sem við vinnum að.

▪ Höldum vinakvöld/-fundi.

Höldum í félagana

▪ Tökum öðrum félögum fagnandi og sýnum

þeim viðhlítandi virðingu.

▪ Viðhöldum virkni félaganna og gefum

þeim kost á að vinna áhugaverð verkefni.

▪ Leggjum okkar af mörkum svo fundir verði

skemmtilegri.

▪ Ekkert í klúbbstarfi er meitlað í stein.

▪ Fögnum góðum verkefnum, veitum þeim

brautargengi og verum stolt af þeim.

▪ Fræðum félagana og höldum þeim

upplýstum.



30

Verkefni

Sem nýkjörnir ritarar í ykkar klúbbi, hvernig getið þið hjálpað við að

efla markmið og tilgang Lionsklúbba í ykkar stjórnartíð?



3131

Skyldur og störf ritara
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Skyldur stjórna í Lionsklúbbi

▪ Eru framkvæmdavald klúbbsins. 

▪ Bera ábyrgð á öllum fjármálum klúbbsins.

▪ Hafa riftunarvald á gjörðir allra stjórnarmanna.

▪ Mega ekki heimila útgjöld til klúbbsins af almannafé sem

hefur safnast.

▪ Leggur málefni til nefnda sem skila tillögum til stjórnar.

▪ Kemur fram í nafni hreyfingarinnar svo sómi sé af.
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Skyldur ritara

▪ Mæta á alla klúbb- og stjórnarfundi.

▪ Skipuleggja klúbb- og stjórnarfundi með formanni.

▪ Skrifa fundargerð allra funda.

▪ Viðhalda gögnum klúbbsins.

▪ Mæta og taka virkann þátt í svæðisfundi.

▪ Formenn og ritarar klúbba eru hluti af ráðgjafanefnd umdæmisstjóra.

▪ Taka á móti og svara fyrirspurnum sem berast klúbbnum.
▪ LCI sendir að jafnaði ritara klúbbs upplýsingar til stjórnar klúbbsins og á þeirra ábyrgð að koma

þeim á framfæri.

▪ Ganga frá og senda inn öll skjöl til LCI (MyLCI og MyLion).
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Skyldur ritara

Mánaðarlega

• Klúbbfundir

• Stjórnarfundir

Ársfjórðungslega

• Svæðisfundir

Árlega

• Afmælisfundir

• Stjórnarskipti

Eftir þörfum

• Sérstakir stjórnarfundir (3 eða fleiri þurfa að óska eftir með 10 daga fyrirvara)

• Sérstakir klúbbfundir (óska þarf eftir slíkum fundi með 10 daga fyrirvara)

Algengt fundarskipulag
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Störf ritara

▪ Vera búinn að gefa félögum fyrirvara um dagsetningar og

tímasetningar funda.     Boða fundi.

▪ Að búa til dagskrá funda ásamt formanni klúbbsins.

▪ Safna saman aðsendum bréfum og koma þeim formanns eða til

viðeigandi nefndarformanna eða félaga. 

▪ Undirbúa viðurkenningar eða önnur gögn vegna nýrra félaga

eftir þörfum.

▪ Undirbúa nafnalista til að skrá mætingu á fundi.

1. Fyrir fund
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Störf ritara

2. Meðan á fundi stendur

▪ Skrá mætingu.

▪ Skrá niður helstu upplýsingar um fundinn.

▪ Skrá niður ef það eru gestir, bæði þá sem eru ekki í Lions og þá sem

eru í heimsókn frá öðrum klúbbum.

▪ Safna saman fréttum frá nefndarformönnum og verkum þeirra.

▪ Biðja nýja félaga um að fylla út viðeigandi skjöl.
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Störf ritara

3. Eftir fund

▪ Halda skrá um þær viðurkenningar sem voru veittar og til hverra í 

fundargerð.

▪ Staðfesta fjárhæð sem hefur verið safnað og skrá það í 

fundargerð.

▪ Afhenda fjármuni til gjaldkera og fá kvittun.

▪ Ganga frá og deila út upplýsingum til félaga (fundargerðir).

▪ Fylgja eftir málum sem hafa komið upp á fundum og tryggja að 

þær hljóti viðunnandi afgreiðslu.
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Skyldur ritara

Skýrsluskil, höfuðskylda ritara

▪ Mánaðarskýrslur klúbbs.

▪ Þjónustuverkefni.

▪ Fjáröflunarverkefni.

▪ Önnur verkefni.

▪ Fundir.
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Starfsárið framundan

Dagatal
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Sterkur klúbbur?
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Rafbók

Verkfæri
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Lions.is/innri

Verkfæri
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lionsclubs.org

Verkfæri
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Fræðslumál
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Lions Learning Center

Fjöldi námskeiða til að efla leiðtogann fyrir allt Lionsfólk.

Einfaldast að finna í gegnum Handbók ritara. 

Club Officer Training

Club Secretary Responsibilities

Introduction to Leadership

Writing Your Personal Mission Statement

Decision Making

Delegation

Effective Teams

Meeting Management

Goal Setting

og fleiri

Nauðsynlegt fyrir ritara:

Gagnlegt:



47

Námskeið á dagskrá

Upprifjun ritaraskóla

Allt um Lions

Siðameistaranámskeið

MyLion fyrir félaga klúbba

Fyrir og eftir áramót

MyLCI / MyLion skýrslugerð
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Almenn námskeið

Fjöldi námskeiða í boði.

Ef áhugi er fyrir námskeiði er

einfaldast að hafa samband við

GLT-fulltrúa umdæmisins
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Leiðtogaskólinn (RLLI)

Ein löng helgi með þéttri dagskrá

Dagskrá dagur 2

• Áskorun til breytinga

• Ræðuflutningur nemenda og sjálfsmat

• Kynning hópverkefna

• Persónuleg markmið

• Fjölbreytni

• Markmiðssetning

• Öflugt teymisstarf

• Að leysa ágreining

Dagskrá dagur 1

• Samskipti og virk hlustun

• Lions baklandið

• Árangursrík liðheild

• Skapandi hugsun

• Að halda góða fundi

• Áhrifaríkur málflutningur

• Tímastjórnun
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Lion Account
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Forsíðan

Sign in:

Notið

innskráningarupplýsingarnar

ykkar og smellið á “SIGN IN”.

Register:

Ef þið eruð að skrá ykkur inn í

fyrsta skipti smellið þið á

REGISTER.
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Skráning í fyrsta skipti

Spyr fyrst hvort þið hafið áður

skráð ykkur inn á MyLion app: 

• Ef svo er, smellið þið á “Yes” 

fer hún með ykkur á

innskráningarsíðu og þið notið

þær upplýsingar sem þið notið

fyrir appið.

• Ef ekki smellið þið á ”NO” og

hún fer í skráningarferlið
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Skráningarferlið

Member ID er félaganúmerið

ykkar hjá Lions: 

• Setjið inn fæðingardag.

• Hagt að fá skilaboð bæði í

gegnum póstfang og

símanúmer. Skráið það inn.

• Veljið ykkur lykilorð og

endurtakið það í seinni reitinn

• Hakið í bæða reitina til að

staðfesta skilmálana. Hægt að

smella á þá til að lesa.

• Þegar allt er útfyllt smellið á

“continue”
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Skráningarferlið

Getur verið að hún komi upp
með villuglugga, en þá er bara 
smellt á “continue”

Þá spyr hún öryggisspurninga.

• Veljið rétt svör eins og við á 
með því að smella á 
felligardínu og velja rétta
svar.

• Þegar búið er að svara er
smellt á “Verify 
Membership”
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Skráningarferlið

Staðfestingarkóði.

Hvort sem þú skráðir inn netfang

eða símanúmer þá berst þér

staðfestingarnúmer sem þú slærð

inn í reitinn.

Athugaðu að pósturinn gæti lenti í

ruslpósti hjá þér

• Þegar búið er að slá kóðann inn 

er smelt á “continue”

• Þá kemur hún með staðfestingu

og þú getur skráð þig inn
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Forsíða Lion Account

MyLCI:

Færir ykkur inn á MyLCI: Núna helst notað

til að viðhalda félagatali og 

grunnupplýsingum um klúbbinn. 

Skýrslugerðin er þó opin.

MyLion:

Færir ykkur inn á nýja app-ið. Þar verður öll

skýrslugerðin í framtíðinni. Margt fleira

þarna inni.

Shop:

Vefverslun LCI.

Insight:

Skemmtileg nýjung sem sýnir sögulega

tölfræði.
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Leiðin inn á Lion Account frá

MyLion

Smella
1

2 Þá lendið þið hér
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myapps.lionsclubs.org/

NÝTT

https://myapps.lionsclubs.org/
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MyLion app web

app.mylion.org

http://app.mylion.org/
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Að setja inn verkefni í MyLion web

Ekki bara fyrir ritara heldur alla félaga
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Forsíðan

Veljið New activity: 
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Select the type of 

activity and continue.

Hægt er að velja um: 

• Service Activity, 

Þjónustuverkefni

• Fundraiser, 

Fjáröflunarverkefni

• Meeting, fundir

Í þessari kynningu var valið

“Service Activity”. 
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Veljið í hvaða tilgangi

verkefnið er unnið.

Other ef það fellur ekki

inn lykilverkefnanna fimm
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Veljið hverskonar
verkefni.

Algengustu tegundir verkefna
koma hér fram, ef það á ekki
við þá veljið þið önnur eða
“Others”

Takið eftir því að víða má finna
skjöl sem aðstoða þig frekar við
að setja upp og skipuleggja
verkefni.

Smellið á “Continue” eftir að þið
veljið tegund verkefnis
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Hinir valmöguleikarnir.
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Um verkefnið

Setjið inn upplýsingarnar

sem eiga við um verkefnið

Heiti verkefnis

Dagsetning upphafs og tími

Hvar verkefnið verður unnið

Heimilisfang, google finnur

Dagsetning loka og tími

Skýringar á verkefni

Ef “Other” er valið í fyrri

valmynd opnast þessi

gluggi beint
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Privacy Settings

Veljið, Who can see the activity? 

• Everyone, Allir

• Just your Club, Aðeins þinn
klúbbur

• Only me, Aðeins ég

Aðeins ég – Þá er verkefnið vistað
sem handrit þar til þú ert tilbúin að
deila því með öðrum. 

Veljið, Select Who can Join?

• Everyone, Allir

• Any Lion or Leo, Leo og Lions

• Invite only, Einungis eftir boði á
viðburð
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Mynd fyrir verkefnið

Stöðluð mynd er birt fyrir

hverja tegund að verkefni. 

Hægt er að breyta þessu

með því að smella á "Edit 

Current Image" 

Þegar allar upplýsingar

hafa verið settar inn er

smellt á “continue”.

Mynd sett inn! mikilvægt

Halda áfram

continue
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Fólki boðið að taka þátt

Hægt er að bjóða klúbnum

sínum í heild, Leita að tilteknum

félaga hvort sem um er að ræða

Lionsfélaga eða einhvern utan

hreyfingar en er skráður á

MyLion.

Þegar vali er lokið er smelt á

continue

Smella á hring til að virkja

Leita eftir nafni félaga

Listi yfir þá sem hefur verið boðið
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Yfirlitssíða

Hér eru upplýsingarnar sem
þú hefur sett inn sýndar og þú
getur farið yfir þær. 

Smelltu á “Go Back” hnappinn
til að bakka ef einhverju þarf
að breyta.

Þegar allt hefur verið yfirfarið
er smellt á “continue”.
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Staðfesting

Upp á skjáin koma skilaboð

um að verkefnið sé komið

inn. 

Þetta er lokaskrefið og boð

eru send út til þeirra sem

var boðið að taka þátt í

verkefninu inn í MyLion

Athugið: Þeir sem eru

óskráðir fá send boð um að

skrá sig á MyLion.
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Verkefni sem eru framundan



7474

Fundargerðir
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Fundargerð

Búðu þig undir starfið

▪ Hvert er hlutverkið þitt.

▪ Hefðir í þínum klúbbi.

▪ Samstarf þitt við formanninn.

▪ Dagatal starfsárs.

▪ Hafðu sniðmát fyrir punkta á fundi.

▪ Tölva – glósubók.



76

Fundargerðir

Rafbók
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Fundarpunktar

Í upphafi fundar

▪ Sniðmát

Sniðmát er fyrirfram ákveðið útlit á skjali sem notað er þegar nýtt skjal

er búið til. 

▪ Búðu til sniðmát og fylltu út allt það sem hægt er fyrir fundinn.

▪ Ekki sniðmát

▪ Ritaðu fyrst stað, stund og þær upplýsingar sem þarf um fundinn.
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Fundargerð

Mikilvæg heimild fyrir klúbbinn

▪ Mikilvægt gagn í varðveislu á sögu klúbbsins.

▪ Vitnisburður um ákvarðanir teknar af klúbbnum.

▪ Upplýsandi fyrir þá sem sátu ekki tiltekinn fund.

▪ Áminning til þeirra sem tóku að sér verkefni um að ljúka þeim.
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Fundargerð

Fundarritari þarf að hafa í huga

▪ Vera hlutlaus.

▪ Vera stuttorður, kjarnyrtur og málefnalegur.

▪ Fundargerð skráist sem annáll.

▪ Hann á alls ekki skrifa brandara.

▪ Hann á að skrifa fundargerð og ekkert annað.
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Fundargerð

Fundargerð þarf að innihalda

▪ Tegund fundar; klúbb-, stjórnar- eða aðalfundur.

▪ Nafn klúbbsins sem heldur fundinn.

▪ Dagsetning og staður ef ekki er fastur fundarstaður.

▪ Nafn fundarstjóra (oftast formaður).

▪ Venjulega hvenær fundur er settur og hvenær honum er slitið.
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Fundargerð

Fundargerð þarf að innihalda

▪ Dagskrá fundarins.

▪ Afgreiðslur mála. 

▪ Hverjir sitja fundinn.

▪ Staða og útdeiling verkefna.

▪ Hvort fundargerð síðasta fundar hafi verið staðfest.
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Fundarpunktar

Almenn dagskrármál

▪ Ef umræður skapast, skráir þú aðeins að umræður hafi átt sér stað, ekki

hver segir hvað. Það fer vel á því að skrá nöfn þeirra sem taka til máls.

▪ Ef óskað er eftir sérstakri bókun þá verður þú við því.

▪ Tillögur eru skráðar og æskilegt að þær séu skriflegar.

▪ Niðurstaða dagskrármáls er skráð þegar umræðu lýkur.
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Fundarpunktar

Meðhöndlun tillagna

▪ Skrifaðu tillögu orðrétt. 

▪ Skráðu nafn þess sem ber tillögu upp.

▪ Minniháttar breytingar má lagfæra í bókun.

▪ Breytingartillögur þarf að skrá og hver leggur þær fram.

▪ Ekki þarf að tiltaka hverjir taka til máls heldur aðeins niðurstöðu.

▪ Fundargerð á að endurspegla það sem var gert EKKI hvað var sagt.
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Fundarpunktar

Meðhöndlun á skýrslu

▪ Skráðu hver flytur skýrslu og hvert megin innihald hennar er.

▪ Leitastu við að fá afrit af skýrslu (fylgiskjal).

▪ Ef afrit er ekki tiltækt skráðu þá stutta hlutlæga samantekt af skýrslunni.

▪ Ef skýrsla krefst afgreiðslu er hún meðhöndluð sem um tillögu væri að

ræða. Skrá þarf afgreiðslu skýrslu.
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Fundarpunktar

Við lok funda

▪ Skráðu hvenær fundi lýkur.

▪ Farðu yfir punkta og gakktu úr skugga um að allar upplýsingar séu réttar

og ekkert vanti.

▪ Það getur verið erfitt að fá upplýsingarnar þegar fundarmenn hafa

yfirgefið fundarstað.
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Fundargerð

Frágangur fundargerðar

▪ Ekki bíða með frágang fundargerðar.

▪ Notaðu sniðmát.

▪ Gæta þarf að stafsetningu, málfari og tíðum.

▪ Nota einfalt mál og forðast málalengingar.

▪ Dreifa fundargerðinni.
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Markmiðasetning
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Markmið námsins

Búa til 

áætlun

Búa til 

markmið

Finna 

einkenni

Greina 

virði
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Markmiðasetning

• Markmið er skilgreindur árangur sem unnið er markvisst að! 

Markmið eru hvetjandi.

• Settu þér markmið í upphafi starfsárs

• Fyrir starfsárið

• Til lengri tíma?

• Markmið þarf að vera:

• Sértækt (afmarkað)

• Mælanlegt

• Aðgengilegt

• Raunhæft (framkvæmanlegt) og

• Tímasett (upphaf og endir)
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Dæmi um markmið

• Dæmi um nokkur mælanleg markmið:

• Bæta mætingu úr 80% í 90%

• Fjölga félögum um 2 nettó

• Auka fjáraflanir um 10%

• Hafa vinakvöld og fjölskyldufund

• Senda 1-3 félaga á Leiðtoganámskeið Lions

• Dæmi um önnur markmið

• Hrósa meira og veita viðurkenningar

• Fjáraflanir sem ekki kalla á húsagöngu

80% 90%
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Leitaðu svara og settu markmið

• Hverjar eru þarfir klúbbsins?

• Hverjar eru þarfir félaganna?

• Hverjar eru þarfir samfélagsins?

• Ræddu við marga, hlustaðu á gagnrýni

• Ræddu við klúbbfélaga

• Ræddu við þá sem hafa stjórnað áður

• Ræddu við félaga í öðrum klúbbum

• Lestu ársskýrslur Lionshreyfingarinnar

• Ræddu við fulltrúa í umdæmisstjórn og fjölumdæmi
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Spurningar um félagamál

• Félagamál

• Hvernig stjórnum við?

• Hvernig látum við félögum líða vel?

• Hvernig höldum við félögum?

• Hvernig öflum við félaga?

• Hvar öflum við félaga?

• ...
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Spurningar um fjáraflanir

• Fjáraflanir

• Hversu mikið fé þurfum við og til hvers?

• Hvernig öflum við fjár?

• Hverjir afla fjár?

• Hvar öflum við fjár?

• ...



94

Forgangsröðun

• Til að ná markmiðum er mikilvægt að…

• Leita aðstoðar

• Framselja verkefni til annarra

• Forgangsraða og fækka markmiðum (A-B-C röðun)

• Endurskoða markmið með því að skipta þeim upp í smærri 

markmið (verkþætti) ef þess þarf

Verður að gera (A)

Væri gott að gera (B)

Má bíða (C)
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Áætlun

Byrja

1. hluti

2. hluti 3. hluti

4. hluti

5. hluti 6. hluti

7. hluti

Lokið

• Gerðu áætlun!

• Hvernig ætlum við að framkvæma markmiðið?

• Hvenær ætlum við að ljúka einstökum verkþáttum?

• Hver er ábyrgur (vinnur) fyrir einstökum verkþáttum?

• Hvernig vitum við að verkþætti er lokið?
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SMART aðferðin

Markmið: Auka fjárflanir til verkefna  um 250.000 krónur á starfsárinu.

S M A R T Spurningar Mat á markmiði

Sértækt
Hverju ætlum við nákvæmlega að 

áorka með markmiðinu?
Já, markmiðið er sértækt og vel 

skilgreint.

Mælanlegt
Hvernig mun ég vita að við höfum 

náð markmiðinu?
Hægt er að mæla niðurstöðuna og 

bera hana saman við síðasta starfsár.

Aðgengilegt
Að hvaða leiti er hægt að 

framkvæma verkefnið innan þess 
ramma sem þú/hópurinn ræður við?

Já, það er innan marka þess sem er 
framkvæmanlegt og raunhæft.

Raunhæft
Er markmiðið raunhæft og í 

samræmi við væntingar?

Skiptir þetta verkefni klúbbinn máli? 
Það eykur möguleikann á að láta

gott af sér leiða.

Tímasett
Innan hvaða tímamarka ætlar 

þú/hópurinn að ná markmiðinu?
Markmiðinu er hægt að ná innan 

tiltekins tímaramma.
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Verkefni

Hver eru markmið okkar?



9898

Félagaskrá klúbbsins á MyLCI
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Innskráning

app.mylion.org lions.is
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Leiðin inn á MyLCI

Smella
1

2 Þá lendið þið hér

Smella

og MYLCI opnast
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Forsíðan MyLCI
Verkefnin mín Um mig

Þjálfunarsvæði

Verkefnaskýrslur EmbættismennStöðuyfirlit

Klúbburinn minn

Heimasíða klúbbs á MyLCI
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My Task

Verkefnin mín

Skrá viðtakandi stjórn

Mánaðarskýrsla með breytingum á félgaskrá

Mánaðarskýrsla án breytinga á félagaskrá

Skrá Verkefnaskýrslu

Skrá fulltrúa á alþjóðaþing
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Klúbbar umdæmisins

Upplýsingar um þing umdæmisins

Stjórnarmenn umdæmisins

Umsóknir um nýja klúbba

Upplýsingar um Fjölumdæmisþing

Stjórnarmenn umdæmis

Stjórnarmenn umdæmisins

Félagatal

Upplýsingar um klúbbinn

Embættismenn klúbbsins

Umsókn um nýjan klúbb

Skrá Fulltrúa á Alþjóðaþing

Fjárhagslegt yfirlit klúbbsins

Verkefnaskýrslur

Endurteknar verkefnaskýrslur

Markmið verkefna

Skýrslur um klúbbinn

Niðurhal gagna

Félagaskirteini
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Viðhald á félagskránni

Félagatal

Breyta félaga

Sami valgluggi birtist og þegar nýr félagi er skráður.
Upplýsingum breytt og smellt á „save“ og breytingum er lokið
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Viðhald á félagskránni

Vinnusími

Heimasími

GSM sími

Fax

Netfang

Kyn

Fæðingarár

Inngöngu dagsetning

Tegund félaga

Meðmælandi

Gælunafn

Atvinnugrein

Maki

Land

Klúbbur Umdæmi Alþjóða

Virkur félagi Active Já Já Já Já Já Já

Stuðningsfélagi Affil iate Já Já Já Nei Klúbbmálefni Nei

Gestafélagi Associate Já Nei Nei Nei Klúbbmálefni Nei

Heiðursfélagi Honorary Nei Kl. greiðir Kl. greiðir Nei Nei Nei

Ævifélagi Life Já =650$ eingr. 650$ eingr. Já Já Já

Aukafélagi Member-at-Large Já Já Já Nei Klúbbmálefni Nei

Sérréttindafélagi Privileged Já Já Já Nei Já Já

Gjöld

Ful l trúi  á  þingumKosningarétturFramboð umd.+alþ.Ís lenskt heiti  aði ldar

Enskt heiti  

aði ldar

Gráir reitir, ekki hægt að breyta nema með

bréfskriftum við LCI

Heimilsfang

Síma verður að setja inn á þessu formi
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Nýr félagi skráður inn

velja

Vinnusími

Heimasími

GSM sími

Fax

Netfang

+354 854 1234

Deild (já/nei)

Skýrnarnafn

Millinafn

Eftirnafn

Kyn

Fæðingarár

Inngöngu dagsetning

Tegund félaga

Meðmælandi

Gælunafn

Atvinnugrein

Maki

Land

Valgluggi opnast og félagar í klúbbnum birtast
Réttur meðmælandi valinn og nafn hans birtist.

Klúbbur Umdæmi Alþjóða

Virkur félagi Active Já Já Já Já Já Já

Stuðningsfélagi Affil iate Já Já Já Nei Klúbbmálefni Nei

Gestafélagi Associate Já Nei Nei Nei Klúbbmálefni Nei

Heiðursfélagi Honorary Nei Kl. greiðir Kl. greiðir Nei Nei Nei

Ævifélagi Life Já =650$ eingr. 650$ eingr. Já Já Já

Aukafélagi Member-at-Large Já Já Já Nei Klúbbmálefni Nei

Sérréttindafélagi Privileged Já Já Já Nei Já Já

Gjöld

Ful l trúi  á  þingumKosningarétturFramboð umd.+alþ.Ís lenskt heiti  aði ldar

Enskt heiti  

aði ldar
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Úrskráning félaga

Félagatal

Taka  félaga út

Drop Resigned in Good Standing - Hættir í fullu fjöri án ástæðu

Drop Non-Pymt of Dues - Greiðir ekki gjöldin

Drop Non-Attendance - Mætir ekki 

Drop Non-Pymt of Dues and non Attendance - Greiðir og mætir ekki

Drop Transferred in Good standing - Fluttur í annan klúbb

Drop Moved - Fluttur

Drop Deceased - Látinn

Drop Other - Annað

Drop Reached Maximum age for Club type - Náð hámarks aldri (Leó)

Staðfesting fæst um að 

félagi

hafi verið tekinn út

1

2

3

4
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Endurkoma félaga

Félagi snýr aftur

Leitarskylyrði sett

Tekur gildi frá

Tegund félagaaðildar

1

2

3

4

5
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Flutningur milli klúbba

Félagi flytur milli klúbba

Leitarskylyrði sett

Tekur gildi frá

Tegund 
félagaaðildar

1

2

3

4

5
Ritari klúbbs sem flutt er úr fær skilaboð um beiðnina og þarf að 

staðfesta. Ef það er ekki gert innan 30 daga flyst félaginn sjálfkrafa.
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Upplýsingar um klúbbinn

1

3

2. Laga það

sem þarf að

laga
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Mánaðarskýrsla

1Hægt að gera 3 mánuði aftur í tímann

2 Velja mánuð

Skrá nýja, taka út og flytja félaga áður en skýrsla er send

3
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Skrá embættismenn

Skrá viðtakandi stjórn

Núverandi starfsár

Komandi starfsár

Undangengin ár

1

2

3
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Skrá embættismenn

4
5

6
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Kennslumyndbönd
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Verkefni

• Breyttu upplýsingum um núverandi félaga

• Stofnaðu nýjan félaga

• Flyttu félaga úr öðrum klúbbi inn í þinn klúbb

• Settu félaga sem var hættur aftur inn í klúbbinn

• Eyddu félaganum sem þú fluttir í klúbbinn aftur út

• Skoðaðu upplýsingar um klúbbinn þinn og prófaðu að gera á honum

breytingar.

Farðu út úr “training area” og skoðaðu/skráðu:

• Skoðaðu skráningu á embættismönnum í þínum klúbbi.

—Núverandi starfsár

—Næsta starfsár.

—Fyrri starfsár.

• Ef stjórnmenn vantar á núverandi starfsári skaltu bæta þeim við.

• Skráðu formann, ritara og gjaldkera fyrir næsta starfsár.

ATHUGIÐ að velja training area



Skýrslugerð MyLCI
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Skráning verkefna

Verkefnaskýrslur

1
2

3



118

Skráning verkefna

4 skrá innVerkefnaskýrslur

Dagsetning verkefnis

Tegund verkefnis
Sjá nánari skýringu

Á næstu slæðuTitil verkefnis

Lýsing á verkefni

Val um að deila, ef ekki valið sjá aðrir ekki verkefnið

Ef verkefnið er á umdæmisvísu

Innsetning á myndInnsetning á mynd

6

5 sjá næstu 2 glærur
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Tegund verkefna

Veljið tegund verkefnis

Sykursýki

Hér hefur orðin mikil breyting, miklu 

einfaldari mynd en áður var.

Hungursneið

Sjónvernd

Umhverfisverkefni

Krabbamein barna

Önnur verkefni

Þjónustuverlkefni

Fundir/stjórnun

ÞjálfunFundir

Önnur stjórnunarverkefniÞing og aðrir viðburðir

Framlög til LCIF Önnur framlög

Fjáröflunarverkefni
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Skráning verkefna

Fjöldi félaga sem tók þátt

Fjöldi klukkustunda í verkefninu

Samtals fjöldi sem var lagt lið

Fjárhæð sem var safnað

Fjárhæðs sem var lögð til
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Sýnishorn skýrslu



Skýrslugerð MyLion
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Verkefnaskýrslur MyLion

fjáraflanir
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Forsíðan

Veljið Report Activity: 
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Verkefnasíðan.

Hér koma öll verkefni sem er

í kerfinu og er lokið. 

• Smellið á “Report” á því

verkefni sem á að skila

skýrslu um.

Þarna koma líka fram

verkefni sem er búið er að

skila skýrslu um. 
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Yfirlit verkefnisins. 

Hægt að breyta verkefni eða
eyða. 

• “Edit” til að breyta
uppsetningu verkefnisins

• “Delete” til að eyða”

• “Confirm Attendance” kerfið
spyr hvort þú hafir tekið þátt í 
því, já eða nei.

• “Report Now” flytur ykkur í
skýrslugerðina.
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Skýrslugerðin, skref 1.

”How many volunteers p…”

Hvað tóku margir þátt í verkefninu, 

Lionsfélagar og aðrir

“Total Volunter Hours”

Hvað voru unnar margar

klukkustundir við verkefnið.

“Total Fund Raised”

Hvað var safnað miklu fé í

fjáröflunni.

Svo er smellt á “Continue”

Leiðarvísir á Ensku, íslensk

þýðing á skjalinu á lions.is
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Skýrslugerðin, skref 2.

Hverjir tóku þátt

Kemur sjálkrafa með listan sem var

boðið að taka þátt.

Hægt að bæta við listann eða taka 

af honum.

Ef taka á einhvern af þá er smelt á x 

fyrir aftan nafnið.

Svo er smellt á “Continue” Leiðarvísir á Ensku, íslensk

þýðing á skjalinu á lions.is
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Skýrslugerðin, skref 3.

Yfirlit yfir skýrsluna.

Fara yfir og fullvissa sig um að allar

upplýsingar séu réttar.

Smellið á “Go Back” ef einhverju

þarf að breyta. Færir þig á

upphafsreit.

Ef allt er rétt er smellt á “Report”

Leiðarvísir á Ensku, íslensk

þýðing á skjalinu á lions.is
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Skýrslugerðin, skref 4.

Staðfesta með því að smella á

“Submit”

Eða fara til baka í skýrslugerðina

með því að smella á “Go Back”.
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Verkefnaskýrslur MyLion

þjónustuverkefni
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Forsíðan

Veljið Report Activity: 
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Verkefnasíðan.

Hér koma öll verkefni sem er

í kerfinu og er lokið. 

• Smellið á “Report” á því

verkefni sem á að skila

skýrslu um.

Þarna koma líka fram

verkefni sem er búið er að

skila skýrslu um. 
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Yfirlit verkefnisins. 

Hægt að breyta verkfni eða

eyða. 

• “Edit” til að breyta

uppsetningu verkefnisins

• “Delete” til að eyða”

• “Report Now” flytur ykkur í 

skýrslugerðina.
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Skýrslugerðin, skref 1.

”How many people were served”

Hvað þjónaði verkefnið mörgum.

“How many under 18”

Hvað tóku margir sjálfboðaliðar þátt

(Lionsfélgar).

“Were any Leos or Non-Members 

present”

Ef aðrir sjálfboðaliðar tóku þátt er smelt á

“No”, en þá breytist valmyndin.

Leiðarvísir á Ensku, íslensk

þýðing á skjalinu á lions.is
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Skýrslugerðin, skref 2.

Hverjir tóku þátt, nánar

Lionsfélagar.

LEO félagar

Sjálfboðaliðar utan Lions

Kerfið reiknar svo stundir miðað við

skráða lengd þess og fjölda

þátttakenda. Tölunum má breyta.

Munið að tiltaka þanna tíma sem fór í

undirbúning verkefnisins eða fjáröflun.

Leiðarvísir á Ensku, íslensk

þýðing á skjalinu á lions.isFrekari lýsing á verkefninu.

Síðan er smellt á “Continue” 

til að halda áfram
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Skýrslugerðin, skref 2.

Hverjir tóku þátt

Kemur sjálkrafa með listan sem var

boðið að taka þátt.

Hægt að bæta við listann eða taka 

af honum.

Ef taka á einhvern af þá er smelt á x 

fyrir aftan nafnið.

Svo er smellt á “Continue” Leiðarvísir á Ensku, íslensk

þýðing á skjalinu á lions.is
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Skýrslugerðin, skref 3.

Yfirlit yfir skýrsluna.

Fara yfir og fullvissa sig um að allar

upplýsingar séu réttar.

Smellið á “Go Back” ef einhverju

þarf að breyta. Færir þig á

upphafsreit.

Ef allt er rétt er smelt á “Report”
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Skýrslugerðin, skref 4.

Staðfesta með því að smella á

“Submit”

Eða fara til baka í skýrslugerðina

með því að smella á “Go Back”.
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Verkefni

• Skráið eftirfarandi verkefnaskýrslur í MyLCI eða MyLion

• Styrkt íþróttafélagið með 100.000 kr.

• Fundur í klúbbnum verður haldin fimmtudaginn 2. mai og stendur í tvo 

tíma

• Máluðum elliheimilið að utan. Vinnustundir voru 550, keypt málning fyrir 

50.000 kr. 10 félagar tóku þátt í verkefninu.

• Stóðum fyrir fræðsludagskrá í verslunarmiðstöðinni um sykursýki. 5 

félagar voru í 10 klst. að dreifa bæklingum og mæla blóðsýni. Lyfjafyrirtæki 

gáfu bæklinga og lánuðu tæki til blóðmælinga. Áætlað verðmæti 75.000 kr. 

Náðum til cirka 150 manns.

• Klúbburinn tók á móti unglingi í unglingaskiptum Lions. Hann dvaldi í 8 

daga á heimili formanns. 3 klúbbfélagar fóru í 2ja daga ferð með 

unglinginn. Ferðakostnaður cirka 40.000 kr.

• Klúbbfélagar plöntuðu 3.000 trjáplöntum á fjölskyldudegi klúbbsins. 30 

félagar mættu ásamt mökum og börnum og tók verkið 4 klst. Plöntur og 

áburður kostaði 35.000 kr.

• Notið verkefni sem þið eruð að gera í ykkar lionsklúbbi

ATHUGIÐ að velja training area



Markmið skólans

Skipulag hreyfingarinnar

Skyldur og störf ritara

Fræðslumál

Lion account & MyLion

MyLion

Fundargerðir

Markmiðasetning

MyLCI/MyLion skýrslugerð
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Ritarar
Takk fyrir samveruna


