官方訪問指南
專區總監及官方訪問代表使用之禮儀、程序和檢查表
一般資訊
官方訪問代表出席專區會員大會的目的是要將聯盟理事會和總部 (工作人員) 與專區領導層和分會會員聯繫起來. 總監可以通過「官方訪問申請表」申請某位特定的官方訪問代表.  SIA會盡力滿足總監的要求, 並適當考慮聯盟官員或理事會成員的個人行程表, 和是否有時間、語言能力以及前一年的訪問行程等因素來決定. 
官方訪問代表財務
官方訪問代表出席專區會員大會的差旅費由聯盟支付. 專區則負責訪問代表的大會註冊費、餐飲和旅館費用. 如果因為行程的安排而需要額外停留幾個晚上, 專區將負責此項相關費用.  
大會前各項安排
______
初始聯繫.  在收到指派至專區的官方訪問代表通知後, 專區 (總監、專區大會協調人或專區工作人員) 應在兩個星期內與官方訪問代表進行初始聯繫. 聯絡時專區應提供專區大會最新的計劃給官方訪問代表, 同意配合官方訪問代表的日期和行程計劃, 包括抵達和離開時間, 並依所需提供協助.
______
旅館和 / 或會議地點.  專區應提供旅館名稱、地址、電話號碼以及專區大會的地點給訪問代表. 這些資料將與總部分享. 
除非與訪問代表事前有特別的安排, 否則專區應為官方訪問代表準備單人房. 通常, 國際訪客都會有時差問題, 因此安排一個可以安靜休息的地方將最受歡迎. 

如果大會不在旅館內舉行, 請告知官方訪問代表前往大會地點的接送安排. 
______
交通行程.  官方訪問代表應知會聯絡人 (專區總監、祕書長、工作人員) 自己的航班訊息或其他交通工具的行程 (火車、汽車等), 並將行程寄一份給專區總監和聯盟總部.  
專區應與官方訪問代表討論, 以了解她是否希望:
· 安排到機場接機並陪伴到旅館 
· 給予時間整理行李, 以及在第一個活動開始前溫習備忘錄和休息 
· 如果有需要, 安排一位接待人員陪同 
· 協助會議後的旅行安排 
______
開會通知.  一旦有了開會通知, 專區應將開會通知寄給官方訪問代表和聯盟總部.並應該寄一封溝通信函給官方訪問代表, 提醒有關的特殊活動、特別衣著要求、主題派對, 或需要交換禮物的活動等.
______
大會活動致辭.  如果專區總監希望官方訪問代表撰寫一篇簡短的致辭列入大會活動表中, 請在截止日前 45 天通知訪問代表. 因為通常官方訪問代表要同時準備專區大會研討會資料、其他的演講, 並且要為參加第二個或第三個專區會員大會做準備, 所以需要提早知道以做準備. 
______
翻譯.  專區在需要時應為會員大會提供翻譯人員. 通常官方訪問代表不會被指派到她不熟悉的語言或當地找不到口譯志工的專區. 安排一位熟悉兩種語言的接待人員最能幫助促進談話並確保訪問代表了解會員大會進行的情況, 尤其是在進行辯論或大會議程有變動時. 
______
邀請 SIA執行長兼首席執行官及SIA的領導團隊. 當SIA執行長兼首席執行官訪問聯盟專區時, 聯盟將會負責她的旅行和雜項費用支出. 專區則要負責大會註冊費、旅館和所有餐費. 請在大會議程中安排時間讓執行長兼首席執行官向與會者致辭並酌情參加合宜的活動. 如果有任何特殊訊息希望由執行長兼首席執行官來傳達, 請在大會召開前至少75 天以書面方式告知. 請參閱上述關於建議專區安排一位接待人員協助執行長兼首席執行官的禮儀. 
______
邀請總部工作人員參加專區大會.  總部工作人員對於能夠參加專區大會並與會員分享她們的專長向來都感到非常興奮. 如果專區邀請總部工作人員參加大會 (例如主持一項研討會), 專區應負責所有的相關費用, 包括交通、大會註冊費、旅館和所有餐費. 應像對待其他貴賓一樣, 提供相同樣的禮遇. 如果邀請聯盟的工作人員擔任貴賓, 應在大會議程開始時介紹給大家, 安排貴賓席座位 (如適用), 並提供接待貴賓的相同禮儀, 例如 “交通行程” 中列出的那些事項.
______
官方訪問代表演講.  請在大會議程中安排大約 25分鐘的時間給訪問代表演講. 專區總監可以要求取得演講內容的翻譯, 以將演講內容加到大會的活動資料中. 
______
由SIA提供的專區大會內容.  由於在不同專區提供一致的會員體驗非常重要, 總監將在會議議程上為 SIA 所製作的內容分配時間以確保傳遞一致的訊息. 這些大會內容每年將根據品牌提升和各項策略來決定. 這些資料將包括但不限於官方訪問代表演講和其他簡報 (由官方訪問代表和/或專區主委主講) 內容包括影響 (活動計劃)、參與 (會員擴展和領導力發展)、慈善精神 (基金籌募) 和認知 (社會知名度).    
______
官員就職典禮.  官員就職典禮的主要目的是讓新官員對她們的責任和工作的重要性有深刻的印象. 這樣做的目的是使新官員重新致力於專區的目標, 並激勵其他會員進一步推動組織的工作. 如果你需要指引, 請參閱分會幹部就職典禮, 並將其做為專區就職典禮的範本.
分會幹部就職典禮
分會幹部就職典禮
分會幹部就職典禮
______
獎項頒發.  在頒贈聯盟的「實現你的夢想獎」以及其他獎項時, 例如表揚專區中達到100% 成功藍圖指標的分會和任何 “聯盟最佳” 的獎項時, 應確保官方訪問代表參與頒獎. 請在議程中安排足夠的時間來頒贈這些獎項.  
專區成功藍圖會議
______
邀請.  專區應邀請官方訪問代表參加專區理事會議. 在偶數年中, 即將上任的理事成員 (候選人或已當選的理事) 應參加專區成功藍圖會議. 還應邀請其他訪客參加, 例如聯盟的工作人員. SIA 還建議讓即將上任的專區理事會成員以沈默觀察員的身份出席, 以支持有效的過渡.
______
目的.  專區成功藍圖會議的目的是在討論專區的健康狀況. 
______
流程.  在專區理事會議期間, 總監會將專區成功藍圖會議加入議程中, 以檢討和討論任何挑戰或成就. 官方訪問代表將引導會議, 並記錄SIA總部需要繼續跟進的後續事項. 會議結束後, 總監和官方訪問代表將完成SIA總部提供的評估.
______
其他方面的支持.  通常這個時候專區領導者可以詢問問題, 分享關心的事項或尋求建議. 並且, 專區領導幹部可以分享在專區會員大會中可能出現的問題, 或官方訪問代表可能會聽到會員提及的問題.  
大會程序與禮儀
______
頭銜和稱呼. 官方訪問代表是聯盟理事的成員, 請以她們的職位來稱呼 (例如:主席 “名字” 或候任主席 “名字”), 或以聯盟理事 “名字” 來稱呼 (例如: 理事 瑪莉).  基金籌募委員的稱呼方式則是籌募委員 “名字”. 
總部工作人員的稱呼方式則是以職位加上 “名字” 稱呼. 
______全體大會.  在全體大會中如設有主席台, 則官方訪問代表應坐在專區總監的右手邊. 如果大會嚴格執行 “實際” 主席台 (在會議期間只有將要發言的人才坐在該桌). 如未安排訪問代表致辭, 則應將訪問代表介紹給大家, 請她在會議開始時致簡短問候詞, 並向大家說明訪問代表將在稍後演講. 如果主席或候任主席也參加會員大會, 但不是以官方訪問代表的身份, 也應該受到同等的禮遇, 安排坐在主席台或前排座位或前排的貴賓席座位上; 而且也應該邀請主席或候任主席在大會中致辭, 並為她預留 25 分鐘的演講時間.
______
餐會.  請在訪問代表和貴賓抵達前先接洽了解在飲食方面有何偏好或是否對某些食物過敏. 用餐時, 如果官方訪問代表有指定座位, 請讓她知道. 
如果餐會時設有貴賓桌, 則官方訪問代表席位應設在專區總監的右手邊, 而在餐會中演講的賓客席位則應設在專區總監的左手邊.    
如果某一餐沒有特定的安排, 例如早餐沒有安排餐會, 則請詢問貴賓是否想要安排客房送餐服務, 餐費會登記在客房帳上, 或希望在用餐區與某人會面或想要 “自行安排”.    
______
研討會.  如果專區總監要求官方訪問代表主持一場研討會, 總監應在研討會前儘早與官方訪問代表討論需要的內容和要求. 請預留充分的時間給訪問代表做研討會的準備.  
其他重要資訊
______ 照片和臉書.  在你的專區大會之前先取得所有與會者的書面許可, 然後才可以在社群媒體上分享她們的相片.
______
名片.  會員會希望得到官方訪問代表的名片, 所以官方訪問代表應準備數十張名片以備交換. 在日本, 一般禮儀建議在交換名片時, 名片上的姓名應朝著對方, 以兩手遞交, 並以相同的方式, 兩手接受對方的名片. 收到他人的名片後不應該直接塞到口袋裡, 而應該先手拿著, 然後放在桌上, 或放在皮包或公事包裡.  
官方訪問代表和總監的專區大會報告
官方訪問代表與專區總監應在專區大會結束後的兩周內各自完成一份「專區大會報告」, 並提交給聯盟總部. 官方訪問代表的報告應隨同差旅費用報告一併繳交. 這份報告可根據要求提供分享. 
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