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•  Nýskráning á MyLion

•  Félagaskýrslur MyLCI/Lion Portal

•  Virkniskýrslur MyLion

•  Innskráning á www.lions.is

•  Fundarboð

•  Fundargerðir

•  Gátlisti - Ársskýrsla - Kjörbréf - Nýliðar - Hlutverk ritara - Tilkynning um nýjan félaga

•  Stjórnskipulag Lions



RITARAR
Nýskráning inn á alþjóðavefinn, MyLion
Maí 2023
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Nýskráning 

á MyLion
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Smellið á  

,,Register”
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Skráið inn upplýsingar 

um ykkur eins og þið 

eruð nú þegar skráð inn 

sem félagar:

nafn og félaganúmer
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Sjá hér:

Smellið á 

,,Continue”
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Hér var boðið upp á 

tvær leiðir til að fá 

staðfestingarkóða

Við notum 

tölvupóstinn.

Smellið á ,,Continue”
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Kóðinn sem kemur í 

tölvupóstinum er 

skráður hér inn. Ekki 

þarf að skrá 2 fyrstu 

stafina aðeins 

tölurnar.

Smellið á ,,Continue”
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Hér búið þið til ykkar 

lykilorð “password” 

sem þarf að vera að 

lágmarki 6 stafir, þar 

af bæði litlir og stórir, 

sem og tölustafir. 

Smellið á ,,Continue”
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Sjá hér:

Smellið á 

,,Continue”
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Munið að skrifa 

hjá ykkur 

aðgangsorðið.

Smellið á: 

“Sign in”
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Skráið netfang 

og lykilorð og 

hakið við 

“Remember Me”

Smellið á: 

“SIGN IN”
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Velkomin inn á 

alþjóðavefinn! 



RITARAR
Félagaskýrslur, MyLCI
Maí 2023
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Félagaskýrslur

Farið inn á 

www.lions.is

Smellið á hnappinn 

“MyLion”sem mun 

verða “LionPortal” 

á þessu ári

http://www.lions.is/
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Hér skráum við 

okkur inn með 

netfangi og 

aðgangsorði
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Smellið á “MyLCI”
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Þið farið inn í kassann 

þar sem stendur         

,,My Tasks”

Smellið þar sem stendur 

Report ,,No membership 

changes for Apr 2023“
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Smellið á ,,Report”
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Confirmation

Hér kemur staðfesting 

á að þú hafir skilað 

skýrslunni.

Það er komið hak í 

reitinn A fyrir apríl.

Þar með hefur þú lokið 

því að skila félaga 

skýrslu þann mánuð 

fyrir klúbbinn þinn.
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Eins og þið sjáið á 

þessari glæru eru 

hlekkirnir til að gera 

skýrsluna nú horfnir.
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Félagaskýrslur

Nýja kerfið-prufa

Farið er inn á 

www.lions.is

Smellið á hnappinn 

“LionPortal”

http://www.lions.is/
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Hér má sjá síðuna sem

þið komið þegar búið 

verður að virkja nýja 

kerfið.

Þar eru 4 möguleikar

sem allir geta séð.

MY MEMBERSHIP

MY CLUB

MY LEADERSHIP

MY ASSOCIATION
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Lion Portal

Þegar haldið verður áfram

mun viðmótið breytast  

eftir því hvort

almennur félagi,

ritari,

formaður

eða club administrator 

skráir sig inn.



26

Lion Portal

Allir geta skoðað

MY MEMBERSHIP

MY CLUB

MY LEADERSHIP
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Lion Portal

MY MEMBERSHIP

Hér má sjá upplýsingar 

um hvern félaga 

og sögu hans
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Lion Portal

MY CLUB

Hér má sjá upplýsingar 

um klúbbinn. 

Heimilisfang, 

fundarstað, 

fjárhagsstöðu, 

félagatal.

Neðst til hægri er hægt 

að smella á "View all"
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Lion Portal

MY CLUB

Þá kemur 

listi yfir félagana í 

klúbbnum. 

Með því að smella á 

örina lengst til hægri 

fást nánari 

upplýsingar og hægt 

að breyta 

upplýsingum um 

hvern félaga.
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Lion Portal

MY CLUB  

ritarinn getur farið beint 

á efri bláa takkann

"Manage members"

og unnið þaðan
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Lion Portal

MY CLUB

Hér er hægt að velja:

Add new member

Reinstate member

Transfer member

Drop member

og

Report no membership 

change
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Lion Portal

MY CLUB

Add member

Fyllum inn almennar 

upplýsingar s.s. nafn, 

fæðingardag og kyn.

Velja síðan bláa takkann 

"Search"
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Lion Portal

MY CLUB

Add member

Fyllum inn fullt 

heimilisfang og síðan 

netfang.

Velja síðan bláa takkann 

"Next"
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Lion Portal

MY CLUB

Add member

Fyllum inn dagsetningu 

inngöngu (Start date) 

hvernig félagi (Type) 

og hver er 

meðmælandi 

(Sponcor)

Velja síðan bláa takkann

"Next"

Og þá er skráningu 

lokið
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Lion Portal

MY CLUB 

ritarinn getur farið beint 

á efri bláa takkann

"Manage club officers"

og unnið þaðan
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Lion Portal

MY CLUB 

Hér þarf að velja

annað hvort núverandi

"Current Lions Year"

eða næsta starfsár

(Upcoming Lions Year)
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Lion Portal

MY CLUB 

Hér þarf að velja 

annað hvort "Officers" 

eða "Administrator"

Veljum "Next" og 

síðan "Officers" og 

"Next"
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Lion Portal

MY CLUB 

Hér þarf að velja félaga í 

klúbbnum og síðan þá 

stöðu sem 

viðkomandi á að 

gegna og "Next"
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Lion Portal

MY CLUB 

Staðfesting um að þú 

hafir skráð 

viðkomandi sést á 

græna borðanum efst 

á skjánum og spurt 

hvort þú viljið halda 

áfram að skrá kemur í 

glugganum
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Lion Portal

MY LEADERSHIP 

og

MY ASSOCIATION

Þar verða 

ýmsar upplýsingar 

sem eru enn í vinnslu.



Félagaskýrslur – taka 2
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Smellið á “MyLCI”
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Ef við gleymum að 

skila skýrslu fyrir 

mánaðamót er hægt 

að gera það á annan 

hátt.

Þið smellið á ,,More 

membership“ í “My 

Members” kassanum

Neðst í vinstra horninu
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Fyrir neðan þar sem 

stendur “Members” er 

reitur þar sem stendur

,,Report no changes for Month“

Smellið á örina.
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Smellið á 

“April 2023”



46

Smellið á „Report“
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Þarna er hakið komið 

fyrir neðan A-ið fyrir 

April



Breytingar á félagatali
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Nýr félagi 

skráður inn

Smellið á: 

“My Lions Club”

“Members”

“Add Member”

“New Member”
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Nýr félagi 

skráður inn

Eftir að þú ert 

búinn að fylla út 

alla reiti smellir 

þú á “Save”

Regular Member: Virkur félagi
Honorary Member: Heiðursfélagi
Affiliate Member: Stuðningsfélagi
At Large Member: Aukafélagi 
Associate Member: Gestafélagi
Privileged Member: Sérréttindafélagi
Student Member: Námsmannaaðild

Sjá nánar í handbók um réttindi og
skyldur ólíkrar félagaaðildar

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

Skírnarnafn

Millinafn

Eftirnafn

Kyn

Fæðingarár

Dagsetning 

inngöngu
Tegund aðildar

Deild já/nei

Meðmælandi

Gælunafn

Atvinna

Nafn maka

Land

Heimasími

Farsími

Netfang
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Breytingar á 

félögum

Sami valgluggi 

birtist og þegar nýr 

félagi er skráður.

Upplýsingum er 

breytt og smellt á 

„Save“ og 

breytingum er lokið

Félagatal

Breyta félaga
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Félagi hættir: 

útskráning

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

Staðfesting fæst um að félagi

hafi verið tekinn út
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Endurkoma 

félaga
Ef 2 eða fleiri ár líða 

frá því að félagi hættir 

í klúbbi og kemur aftur 

þá munu allar 

upplýsingar um hann 

verða horfnar úr 

kerfinu. Það er eins og 

hann hafi ekki verið 

félagi í hreyfingunni 

áður.

Leitarskilyrði sett og 

smellt á „Search“

Félagi snýr aftur

Gildisdagsetning

Hvernig félagi

Ljúka aðgerð með því að 

smella á „Add“
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Flutningur 

félaga á milli 

klúbba

Félagi flytur á milli 

klúbba

Gildisdags

etning

Hvernig 

félagi

Hvernig félagi

Gildisdagsetning

Leitarskilyrði sett og 

ýtt á „Search“

Ljúka aðgerð með því að 

smella á „Add“



Skráning 

embættismanna
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Skráning 

embættismanna
Skrá viðtakandi stjórn

Núverandi ár

Komandi ár

Undanfarin ár

Formaður

Varaformaður

2 Varaformaður

Ritari

Gjaldkeri
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Skráning 

embættismanna



„Club administrator“

Aðstoðarmaður stjórnar
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1. My Lions Club

2. Officers

3. Lions Club Amins

4. Add Officer
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5. Select Member

6. Veljið viðkomandi

7. Save

8. Club Administrator

er skráður og kominn

með sömu réttindi og

ritari 



Íslenskir klúbbatitlar
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1. Add Local Title

2. Skrá titilinn og ýta á 

Save

3. Staðfesting á 

titlinum „stallari“
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1. Officer type

2. Local Titles

3. Add officer

4. Velja viðkomandi

5. Save



Upplýsingar um klúbb
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Upplýsingar um 

klúbb



RITARAR
Velkomin á MyLion, þar skráum 

við virkni klúbba.

Maí 2023
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Virkni skýrslur

Farið inn á 

www.lions.is

Smellið á hnappinn 

“MyLion”

http://www.lions.is/
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Hér skráum við 

okkur inn með 

netfangi og 

aðgangsorði
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Veljum fyrsta hnappinn: 

MyLion.
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Veljið: 

„Report Past Activity“  

til að skrá virkni, sem 

hefur nú þegar farið 

fram.
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Til að hefja skráningu 

smellið á appelsínugula 

flipann „REPORT+“
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Við fyllum út í bleiku 

reitina.

Activity Name – t.d. 

félagsfundur, verkefni, 

fjáröflun o.s.frv.
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Activity Duration - 

dagsetning virkni, við 

veljum „Single Day“ ef 

þetta var ein dagsetning 

en „Multiple Day“ ef það 

voru fleiri en einn dagur.
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Date – dagsetning virkni, 

sjá dagatal við endann á 

bleiku línunni, þar er 

smellt á viðkomandi 

dagsetningu.
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Activity Type – hér er hægt að 

velja um 4 möguleika:

Service Project/ þjónustuverkefni 

Fundraiser/fjáröflun 

Meeting/fundur, samvera 

Donation/afhending gjafa.
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Ef við veljum 

„Fundraiser“ skal fylla 

út, „Cause“ – hver var 

ástæða fjáröflunarinnar 

samkvæmt verkefnum 

hreyfingarinnar. 

„Project Type“ breytist 

eftir því hvað við völdum 

í „Cause“.      
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Einfaldasta er að skrá 

fundi og samveru. Þá 

veljum við „Meeting“
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„Total Volunteers“ hve margir 

mættu á fundinn. 

„Total Volunteer Hours“ hve 

margar klukkustundir, samtals 

allra, fóru í viðburðinn.

 

Í gráa dálkinum er spurt hvort 

einhver, sem ekki er í Lions, 

hafi tekið þátt. 

Additional Metrics: sjá glærur 

um Rauðu fjöðrina. Má sleppa.
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„Who can see this?“ 

Hér er hægt að velja um 

það hverjir sjá hvað við 

höfum skráð. 

Hér skal velja: „Everyone“ 

annars sjá bara 

klúbbfélagar skráninguna.
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„Description“ hér 

skráum við, á íslensku, 

nokkur orð um 

viðburðinn.
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Ef við eigum mynd, eina eða fleiri, 

frá viðburðinum má skipta út 

myndinni af konunni í gula vestinu.

Þá þarf að eiga myndina í tölvunni 

og smella á myndina „Featured 

Photo“ og “UPLOAD”  til að sækja 

mynd og síðan má nota + í „Photo 

Gallery“ til að sækja fleiri myndir. 
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Við veljum „Select 

Image“ og veljum mynd 

úr tölvunni okkar og 

síðan appelsínugula 

flipann „Save Image“
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Að lokum smellum við á 

appelsínugula flipann 

„Report“ og þá höfum 

við lokið skráningu.
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Til hamingju þú hefur núna 

skráð virkni á klúbbinn þinn. 



RITARAR
Innskráning á www.lions.is
Maí 2023



Innskráning á lions.is

Farið inn á www.lions.is

Smellið á hnappinn ,,Skrifstofa“ sem er í 
efstu línunni hægra megin.

Farið þar neðst á síðuna og þar sjáið þið 
nafn og netfang netfulltrúanna.

Hafið samband við þá til að þeir geti skráð 
ykkur sem notanda og veitt ykkur aðgang.

http://www.lions.is/


Innskráning á lions.is

Farið inn á www.lions.is

Smellið á hnappinn ,,Innskrá“ sem er í efstu 
línunni hægra megin.

http://www.lions.is/


Innskráning á lions.is

Notendanafn: kennitalan ykkar

Lykilorð: Nafnið ykkar og fæðingarár

Dæmi: Josefina1991

Gott er að haka í litla ferninginn fyrir 
framan setninguna:

Muna eftir mér?

Þá geymist lykilorðið í minninu og það þarf 
ekki að skrá það í hvert skipti sem maður 
fer inn



Innskráning á lions.is

⮚ Búið til nýtt lykilorð

⮚ Skráið nýja lykilorðið aftur

⮚ Smellið á hnappinn ,,Lokið”



Innskráning á lions.is

Þegar að innskráningu er lokið opnast 
þetta viðmót.

Athugið að þið eruð núna á innri/lokuðu 
síðunni

Með því að smella á gulu flipana má finna 
margvíslegar upplýsingar



Innskráning á lions.is

Undir flipanum ,,Fjölumdæmi 109“ opnast ný 
stika og á henni eru eftirfarandi upplýsingar:

Fjölumdæmisráð – hverjir eru í því

Fundargerðir 

Handbók – hér finnið þið starfslýsingar og 
upplýsingar um lionshreyfinguna

Skýrslur

Lionsfélagar – skrá yfir alla félaga á landinu

Starf á Norðurlöndum – Upplýsingar um NSR 
þingin, starfsemina og verkefnin

Eyðublöð 

Fjölumdæmis- og umdæmisstjórar – skrá yfir 
þá félaga sem hafa gegnt þessum embættum



Innskráning á lions.is

Undir flipanum ,,Umdæmi 109A“ opnast ný 
stika og á henni eru eftirfarandi upplýsingar:

➢ Stjórnir klúbba 109 – yfirlit yfir þá

➢ Umdæmisstjórn A – listi með nöfnum 
þeirra sem eru í umdæmisstjórn

➢ Lionsfélagar 109A – listi yfir félaga í A-
umdæminu

➢ Fundargerðir 109A 

➢ Fundargerðir svæða 109A

➢ Ársskýrslur klúbba

➢ LCIF teymi – ónotuð

Svipaðar upplýsingar eru að finna á næsta 
flipa – ,,Umdæmi 109B“



Innskráning á lions.is

Lög og reglur:

Undir þessum flipa finnum við lög og 
reglur Lionshreyfingarinnar á Íslandi

Tekið skal fram að árið 2020 voru ný lög 
fyrir fjölumdæmið samþykkt á þinginu 
eftir mikla vinnu við að yfirfara, þýða og 
samræma alþjóðalögin fyrir Ísland



Innskráning á lions.is

Fyrir nokkrum árum var ákveðið að setja 
alla fræðslu á ytri vefinn þar félagar stofna 
almennt ekki aðgang inn á innri vefinn.

Undir flipanum „FRÆÐSLA“ er núna 
geymsla fyrir ýmsar upplýsingar



Innskráning á lions.is

Undir flipanum ,,Ýmis form og Logo“ finnur 
þú:

⮚ Form fyrir þakkarbréf

⮚ Logo

⮚ Form fyrir gjafabréf

⮚ Form fyrir glærur (PowerPoint)



Innskráning á lions.is

Hér má sjá nokkur logo sem eru á 
www.lions.is

http://www.lions.is/


Innskráning á lions.is

Hér má sjá nokkur logo sem eru á 
www.lions.is

http://www.lions.is/


Innskráning á lions.is

Hér má sjá nokkur logo sem eru á 
www.lions.is

http://www.lions.is/


Innskráning á lions.is

Á síðasta flipanum er ,,Verkefnabanki“

Ef þú smellir á ,,Skráning“ opnast rafrænt 
form fyrir félaga til að fylla út upplýsingar 
um þau verkefni sem klúbburinn þeirra er 
að framkvæma.

Ef þú smellir á ,,Banki“ þá opnast excel
skjal með upplýsingum um hin ýmsu 
verkefni sem klúbbar á Íslandi eru að 
vinna við og þar er hægt að fá hugmyndir 
að nýjum verkefnum.

Sjá sýnishorn á næstu glærum







RITARAR
Skóli ritara, fundarboð
Maí 2022
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⮚Mikilvægt er að tilgangur fundar komi fram í dagskrá hans.

⮚Skýrt hver sér um dagskrárgerð og boðun funda.

⮚Dagskrá skal send út þegar fundur er boðaður.

⮚Síðasta fundargerð send með fundarboðinu.

⮚Það þarf að gefa fundarmönnum tækifæri til að undirbúa sig.

Dagskrá og fundarboð
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Dagskrá og fundarboð

Þegar fundur er boðaður þarf eftirfarandi að koma fram: 

⮚ Hvar á að halda hann

⮚ Hvenær (klukkan hvað)

⮚ Hvaða mál skulu tekin fyrir (kemur fram í dagskrá) 

Ákveða þarf hvar/hvernig skal boða fundinn -

(á facebook síðu klúbbsins eða með tölvupósti) 
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Dagskrá og fundarboð

Við dagskrárgerð þarf að hafa í huga: 

⮚ Forgangsraða málum. 

⮚ Passa að umfang dagskrárliða passi innan settra tímamarka.

⮚ Ganga úr skugga um að öll fylgigögn séu til staðar svo 

fundarmenn geti kynnt sér málin. 

⮚ Ef fylgigögn vantar geta umræður orðið tilgangslausar og 

betra að fresta málum þar til gögn liggja fyrir.
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Dagskrá og fundarboð

Ef fundarmenn vilja bæta við dagskrárlið skal: 

⮚ Tilkynna það til formanns (eða þess sem boðar fundinn). 

⮚ Aðeins er hægt að gera kröfu til fundarmanna um að taka 

ákvarðanir um málefni sem koma fram í dagskrá fundarins. 

⮚ Ný mál, sem ekki eru í dagskrá, skal færa undir fundarliðinn 

„önnur mál“ þar sem málefnið er kynnt til sögunnar og hægt 

að fresta ákvörðun til næsta fundar.
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Dagskrá og fundarboð

Þegar fundarmenn eru upplýstir geta umræður verið 

styttri og fundurinn skilvirkari.

Við dagskrárgerð er gott að velta fyrir sér:

⮚ Þarf að taka ákvarðanir?

⮚ Þarf að veita upplýsingar?

⮚ Þarf að leysa ágreining?

⮚ Þarf að leysa verkefni?

⮚ Þarf að þróa hugmynd?
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Dagskrá og fundarboð

Lionsklúbburinn ............, fundur nr....

Haldinn á/í................ 2.maí 2023, kl.18:30

Hvetjum félagsmenn til að taka með sér gesti.

Forföll þarf að boða fyrir hádegi 1. maí með því að senda sms í 

síma 000-0000 eða í tölvupósti á netfangið zzz@zzz.is 

Munið að tilkynna komu gesta
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Dagskrá og fundarboð

1. Fundur settur

2. Nafnakall

3. Fundargerðir síðustu funda

4. Lesinn stuttur brandari eða eitthvað annað létt og skemmtilegt

5. Matarhlé

6. Skýrslur nefnda

7. Skemmtiatriði

8. Önnur mál

9. Fundi slitið



RITARAR
Skóli ritara, fundargerðir
Maí 2022
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Fremst í hverri fundargerð skal getið um tegund fundar 

⮚ Stjórnarfundur

⮚ Nefndarfundur

⮚ Almennur fundur (félagsfundur)

⮚ Aðalfundur

Verklagsreglur fyrir fundarritara
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Verklagsreglur fyrir fundarritara

⮚Nafn klúbbs

⮚Staðsetning

⮚Dagsetning

⮚Boðaður fundartími
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Verklagsreglur fyrir fundarritara

Taka skal fram eftirfarandi:

Hverjir sitja fundinn, embætti þeirra og skammstöfun. 

Fyrst skal rita stjórnarmenn, síðan félagsmenn og loks aðrir 

gestir. 
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Verklagsreglur fyrir fundarritara

Fundur settur

⮚ Nákvæm tímasetning í upphafi fundar skal færð í 

fundargerð.

Fundargerð seinasta fundar

⮚ Í upphafi hvers fundar skal fundargerð frá fyrri fundi 

liggja fyrir og lögð undir atkvæðagreiðslu til 

samþykkis.
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Verklagsreglur fyrir fundarritara

Dagskrárliðir

Hver dagskrárliður skal hafa stutt heiti sem er lýsandi 

fyrir efni hans.

Skammstöfun þess sem kynnir málið, ef annar en 

fundarstjóri.

Hnitmiðaðar lýsingar eru betri og æskilegt að hafa hlekk 

með í dagskrárlið sem vísar í fylgigögn (ef á við.)
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Verklagsreglur fyrir fundarritara

Undir hverjum dagskrárlið skal fundarritari gera hnitmiðaða en 

greinagóða lýsingu. 

Rita þarf niðurstöðu hvers dagskrármáls: 

⮚ Var atkvæðagreiðsla? 

⮚ Var málið samþykkt, synjað, frestað eða vísað til aðalfundar? 

Gott er að miða við að hver sem er, geti skilið um hvað var rætt undir 

viðkomandi lið, bæði til að upplýsa þá stjórnarmenn sem voru 

fjarverandi sem og aðra félagsmenn.
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Verklagsreglur fyrir fundarritara

Fundarlok

Nákvæm tímasetning fundarslita skal færð í fundargerð.
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Stjórnskipulag lions
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Lions á Íslandi 2022-2023
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Skipulag fjölumdæmis
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Málaflokkar í fjölumdæmi
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Skipulag umdæmis
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Málaflokkar í umdæmum
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Skipulag svæðis 
Ráðgjafanefnd umdæmisstjóra
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Stjórnskipulag klúbbs
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Hverjir eru í klúbbstjórn?
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Vertu tengd(ur)

Farðu inn á Facebook og tengdu þig á hópinn LIONS MÁL 

(https://www.facebook.com/groups/708525499330269).



Endilega hafið samband ef þið þurfið aðstoð

Sigfríð Andradóttir - sigfrida@simnet.is

Sigríður Guðmundsdóttir – sigud69@gmail.com 

mailto:sigfrida@simnet.is
mailto:sigud69@gmail.com
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