2023-12-05

Handbok for assisterande klubbar och
funktionarer, Lions Clubs International,
MD101, Sverige

Handboken &r ett levande dokument som RMK uppgraderar kontinuerligt.
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1. Anmélningar

Anmalare

[ Namn: |

Alla som deltar pa ett riksmdte (RM) maste anmala  [Wediemsor: |
sig pa natet. Annars kan arrangoren inte veta om hur  [tionsciub: |

manga kaffe, lunch och middagar som ska serveras.
Kryssa i rutan for funktionar.

2. Assisterande klubb/-ar

Delegat Lion Ej lion Funktionar

Satt kryss i lamplig | Satt kryss i lamplig Sétt kryss i lamplig | Satt kryss i lamplig
ruta ruta ruta ruta

[ N[ ] e[ N[ ] | [ Inei[ ] | [ ]nei[ ]
Distrikt: [ |

Uppdraget for assisterande klubb/ar eller for klubbar i ett zongemensamt arbete &r att sta for det
goda vardskapet, vara funktionarer, hjélpa till med att skapa partnerprogram mm. Klubb/-ar ska

inte hantera upphandling, ekonomi eller anmalningar mm eftersom detta ligger pa RMK.

Exempel pa arbetsuppgifter kan bland annat vara:
underhallningsforslag

partnerprogram och sponsring
funktionéarer och vardar av olika slag

véagvisning
parkeringsanvisningar
transporter
’fraga-mig”-funktionarer
PR pa stan med mera

AN NI N U N N NN

3. Erséttning till assisterande klubbar

mottagningskommitté, dels delegater, lions och partners och dels utlandska gaster.

Assisterande klubbar erhaller kostnadsersattning for faktiska kostnader som har baring pa
riksmotesarrangemanget. Ersattningar ska generellt félja lions policys for resor, hotell och
traktamente men RMK kan medge ytterligare ersattning vid behov.
Ersattning for vardskapet sker i dialog med RMK och storleken anges i budgeten.

4. Funktionarer

Det behdvs ca 35-40 funktionérer till olika uppgifter. Nedan rubriker kan kompletteras allt

eftersom nya behov skapas.

Garderober

| vissa fall behdver man bemanna en garderob dels for att det kanske inte finns nagon
personal till det och/eller for att den personal som star déar kostar mantimmar om man bokar

dem.
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Golf/boule

Om det ska arrangeras riksmotesgolf och/eller -boule behdvs det funktionérer till detta.
Gruppen som tar fram underlagen och bokar aktiviteten och ser till att aktiviteten genomfors.
Anmalan till golf och boule sker antingen via huvudanmalan eller direkt till arrangoren.
Oavsett det ska underlag for kostnader och ténkta intékter lamnas till RMK.

Lokalkontroller
Det kanske finns behov av att nagon ar ansvarig for att hjalpa till om det uppstar problem i
lokaler. Inte att I0sa problemet men val att se till att ratt personal tillkallas.

Parkering
Det kan finnas behov av funktionarer pa eventuell parkeringsplats beroende pa hur de ser ut.

Partnerprogram

De assisterande klubbarna har lokalkdnnedom om vad orten kan tankas bjuda pa. Gruppen ska
foresla och boka och se till att funktionarer finns om det finns behov for det. Kostnader ska
ges till RMK sa att de kommer in i budgeten.

PR pa stan
Kontakt med lokalpress kan utgora en del av PR genom t ex pressreleaser mm.

Registrering

Bemanning bor ske pd huvudhotell och pa konferensanlaggning. Ett par bord och tillrackligt
antal funktionarer sa att registreringen flyter pa. Fordela i bokstavsordning sa att flera
stationer finns. Tank smal sektor!

Sponsring

Aven har har de assisterande klubbarna bast lokalkannedom om vilka méjligheter som
eventuell kommun eller foretag kan tdnkas gora. Sponsring kan innebéra kdp av annonser,
utstallningsplatser, ev varor till lotteri eller till deltagarnas pasar som delas ut vid
registreringen. Det &r numera inte helt ovanligt att kommunerna sponsrar med likvida medel
men den ansokan gors i sa fall av RMK.

Sponsring kan ocksa innebéra bra pris pa ev trycksaker eller sponsring av funktionarstrojor
eller hamtning och lamning av delegater pa flygplats.

All sponsring ska budgeteras. Ekonomisk sponsring faktureras fran kontoret. Underlag for
fakturering ska ga via RMK.

Den enda ekonomin som de assisterande klubbar kan ha ar ev lotteri.
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Transporter
Offerter maste tas fram om deltagarna ska forflyttas med buss. Avtalen ska dock RMK skriva
pa. Det kan ocksa behovas transporter for partnerprogrammen.

Underhallning

De assisterande klubbarna har basta lokalkannedomen om lokala formagor, musikskola mm
som kan forgylla invigning och middagar. Programmen far inte var langa utan tidsatt pa
minutniva efter det utrymme som finns.

Sarskilt invigningsschema finns sist i dokumentet.

Val och/eller valstationer
Valen sker med SMS-rostning i mobilen. Rostrakning sker i datorn i det Excel-blad som visar
rostningen.

| de fall valen inte sker digitalt i mobil maste tillrackligt manga valstationer placeras sa att
valen gar smidigt. Kontroll av namnbricka sker vid avlamnandet av valsedel sa att det ar en
utsedd delegat som rostar.

Vardar
Diverse vérdar kan vara nédvandiga att ha:
e Vardar pa kongressanlaggningen sa att deltagarna kanner sig valkomna och att det ar
latt att hitta.
e Vérdar for utlandska géster behovs och tas fram tillsammans med GRO.
e Vardar vid Riksmotesmiddagen.

Ovrigt

Malsattningen med funktiondrerna oavsett var sysslan utfors &r att deltagarna ska kanna sig
valkomnade och sedda. Man ska minnas riksmotet for det goda bemétandet och varma
kanslan. Det kommer alltid uppsta handelser som inte forutsetts och i nar det gér det ska det
finnas en vilja att 16sa problemen. Oftast &r det inte en eventuell negativ hdndelse som ar
avgorande utan hur den hanteras!

5. Ordférande, vice ordforande, sekreterare, justerarna och rostraknare
Ordférande och vice utses av RMK. Sekreterare kan utses av RMK med hjélp av assisterande
klubbar. Justerarna kan utses och rostraknarna ska utses av assisterande klubbar. Samtliga
poster ska delges riksmotets ordférande och RVN som foreslar RM att besluta.

Justerarna ska ha tillgang till protokollet for att lattare kunna folja forhandlingarna. Det ar
viktigt att protokollet behandlas sa fort som majligt sa att onddigt dréjsmal inte uppstar innan
alla justerat protokollet.
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Aven om rostrakning sker digitalt ar det aktuellt med flera rostraknare eftersom réstning
ocksa kan ske med handupprackning och/eller uppvisande av roda eller grona rostsedlar.

6. Presentation av kommande riksmote

RMK valjer ut den som ska presentera riksmotet pa forhandlingsdagen. Kommande
assisterande klubbar ska vara behjalpliga i montern. Eftersom punkten &r borttagen fran
forhandlingsordningen kan presentation forlaggas till efter lunch fore aterupptagandet av
forhandlingarna.

Bilaga: Checklista Invigning RM
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CHECK- & ANSVARLISTA OCH PLANERINGSVERKTYG FOR INVIGNING RIKSMOTEN LIONS

CLUB MD 101

Check- & ansvarslistan och planeringsverktyget ar ett komplement till Minutschema under ett riksmdte. Syftet ar
att alla som har en ko-ordinerande eller enskild uppgift skall dels ha kdnnedom om det, dels ansvara for
genomforandet av sin del. Signatursfiltet har tva syften, det dr en bekréftelse pa att uppdraget &r emottaget och att

uppdraget ér forstatt.
Ansvarig for virdklubbarna ir tillika moteskonferencier om inte annan utses.
Ansvarig Bitridande ansvarig
Namn Namn
Telefon Telefon
Mail Mail
Klubb Klubb
Sign Sign
Inmarsch: 10 min
Ansvarig Bitriidande ansvarig
Namn Namn
Telefon Telefon
Mail Mail
Klubb Klubb
Sign Sign
Att tinka pa:
Distrikt- och klubbfanor. Sign
Nationella flaggor, Sveriges, ovriga nordiska lander, USA s flagga samt
flaggor frén lander med speciellt inbjudna géster. Sign
e Bestimma nationalsanger. Sign
e  Musik nationalséanger besluta om orkester, forinspelad. Kor, A capella.
Notera att medverkande orkester forhojer helhetsintrycket av invigningen. Sign
e Beslut om 6vrig musik i samband med inmarschen. Sign

e Bestim i vilken ordning som fanbédrare och dvriga gar in pé podiet under inmarschen.  Sign
e Repetera innan, ta tid, justera vid behov och repetera igen.

Kort vilkomsttal av Riksmotesgeneralen: 2 min
Ansvarig Bitriidande ansvarig
Namn Namn
Telefon Telefon
Mail Mail
Klubb Klubb
Sign Sign
Kort vilkommen av Landshévdingen: 3 min
Ansvarig Bitriidande ansvarig
Namn Namn
Telefon Telefon
Mail Mail
Klubb Klubb
Sign Sign
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eller

Kort vilkommen av Kommunfullmiiktiges ordférande e.d. 3 min
Ansvarig Bitriidande ansvarig
Namn Namn
Telefon Telefon
Mail Mail
Klubb Klubb
Sign Sign
Parentation: 3 min
Utsedd Utsedd reserv
Namn Namn
Telefon Telefon
Mail Mail
Klubb Klubb
Sign Sign

Utse en lamplig person att halla parentationen. Tank pa att Lions Club under mdten och annat utdvande ar en
konfessionslds organisation. Neutral kléddsel d&ven for en parentator med religios bakgrund. Ev ljus att tinda ska

finnas pa plats.

Eventuell underhillning under invigningen 5-7 minuter
Ansvarig Bitridande ansvarig
Namn Namn
Telefon Telefon
Mail Mail
Klubb Klubb
Sign Sign

Underhallningens kan vara allt ifrdn musik, sang, komiker. Underhéllningen kan ocksa komma in i pauser under

pagaende forhandling. Notera att det &r korta inpass.

Tal av GRO

Ansvarig/GRO

Namn

Telefon

Mail

Klubb

Utdelning av Kungakronan

Ansvarig/HRO

Namn

Telefon

Mail

Klubb

Total tid

3 min

5 min

31-33 min
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Forhandlingar

Ansvarig/RMO

Namn

Telefon

Mail

Klubb

Forhandlingarna startar med Etik och Syfte.

Teknik for invigningen, motet och rostning

Ansvarig Bitridande ansvarig

Namn Namn

Telefon Telefon

Mail Mail

Klubb Klubb

Sign Sign
Medhjilpare teknik, rostning och mikrofonbérare

Medhjilpare 1 Medhjélpare 2

Namn Namn

Telefon Telefon

Mail Mail

Klubb Klubb

Sign Sign

Medhjilpare 3 Medhjilpare 4

Namn Namn

Telefon Telefon

Mail Mail

Klubb Klubb

Sign Sign
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