公式訪問ガイド
リジョン・ガバナーと公式訪問者のためのプロトコル、手続き、 確認事項 
一般的な情報
公式訪問者がリジョン大会に出席する目的は、連盟理事会及び連盟本部（スタッフ）をリジョンのリーダーシップ及びクラブ会員と結びつけることです。
ガバナーは、公式訪問者リクエスト・フォームを通じて、具体的な公式訪問者をリクエストすることができます。SIAは、連盟役員もしくは理事の個人的な予定や都合、言語スキル、前年の訪問スケジュールを考慮した上で、ガバナーの要請に対応するよう努力します。 
公式訪問者の費用
連盟は、公式訪問者がリジョン大会に出席するための渡航費を負担します。リジョンは、大会登録、食事、宿泊の費用を負担することが期待されています。旅程調整のために追加の宿泊が必要な場合は、リジョンがそれに伴う費用を負担することが期待されています。 
大会前の準備
_____
最初の連絡。  リジョン（ガバナー、大会コーディネーター、もしくはリジョン・スタッフ）は、公式訪問者の通知を受け取ってから2週間以内に、最初の連絡をしましょう。この時点で、リジョン大会の予定を伝え、公式訪問者の渡航スケジュール（到着及び出発）について合意し、必要に応じて手伝いを申し出ましょう。
_____
ホテル及び大会会場。  リジョンは、宿泊ホテル及び（あるいは）大会会場の名称、住所、電話番号を知らせましょう。この情報は、連盟本部と共有されます。 
リジョンは、公式訪問者と特別な取り決めをしたのでない限り、シングル・ルームを提供しましょう。海外からの訪問者はしばしば時差の疲れがありますので、ゆっくり休める場所が一番喜ばれます。 

大会会場がホテルから離れた場所にある場合には、公式訪問者に、大会会場へ、いつ、どのように移動するかについて伝えましょう。 
_____
交通機関のスケジュール。  公式訪問者は、担当者（ガバナー、セクレタリー、もしくはスタッフ）に、飛行機もしくはその他の交通手段（列車、車など）の予定を知らせ、ガバナーと連盟本部に飛行旅程の写しを送ります。 
リジョンは、以下の点について公式訪問者に尋ね、その希望を聞きます。
· 公式訪問者を空港で迎え、ホテルまで同行する。 
· 公式訪問者が荷解きをし、ノートを見直し、最初の行事が始まるまでに休む時間が必要か。 
· 必要があれば、公式訪問者を手伝う付き添い役を付ける。 
· 大会後の渡航調整のお手伝い。 
_____
大会招集状。  リジョンは、大会招集状が準備出来次第、その写しを公式訪問者と連盟本部へ送付します。公式訪問者に、特別な活動、服装に関する特別な要件、テーマ・パーティー、参加型のプレゼント交換などに関するお知らせを伝えます。
_____
大会プログラムへのメッセージ。  大会プログラムに公式訪問者からの短いメッセージを掲載することを、ガバナーが希望する場合には、締め切りの少なくとも45日前までに依頼するようにしましょう。公式訪問者はしばしば、大会分科会の資料や追加のスピーチの作成、二つ目や三つ目のリジョン大会に出席する準備を同時に行っています。 
_____
通訳。  リジョンは、必要な場合はリジョン大会で通訳を提供することが期待されています。一般的に、その地域の言語を流ちょうに話すことができない場合や、地元でボランティアによる通訳が提供されない場合、公式訪問者が割り当てられることはありません。バイリンガルの付き添い役がいれば、会話を促したり、公式訪問者が大会中に起きていること（特に討論が行われている時や大会スケジュールに変更がある時など）を確実に理解する上で、大きな助けとなります。  
_____
連盟本部長／最高経営責任者（CEO）及びSIAのリーダーシップ・チームを大会へ招待する。  連盟は、連盟本部長／最高経営責任者（CEO）が連盟内のリジョンを訪問する際の旅費と雑費を負担します。リジョンは、大会登録、宿泊、すべての食事の費用を負担することが期待されます。大会スケジュールの中で連盟本部長／最高経営責任者（CEO）が出席者へ向けて発言する時間や、適切なイベントへ参加する時間を設けましょう。連盟本部長／最高経営責任者（CEO）に発言してもらいたい具体的なメッセージがある場合は、大会の75日前までに書面で伝えると大きな助けとなります。付き添い役については上記の公式訪問者のプロトコルを参照の上、SIA連盟本部長／最高経営責任者（CEO）と相談します。
_____
スタッフを大会へ招待する。  スタッフは、リジョン大会に出席し、その専門知識を会員と共有することを常に楽しみにしています。リジョンがスタッフにプログラム（例として分科会の実施）への参加を依頼する場合、リジョンはすべての関連費用を負担することが期待されており、これには旅費、大会登録料、宿泊費、食費が含まれます。その他の来賓へ示すのと同様の礼儀を示しましょう。連盟スタッフが主賓として招待される場合、スタッフは大会スケジュールの早い段階で紹介され、主賓席（該当する場合）に着席し、同様のもてなし（一例として、「交通機関のスケジュール」欄に記載されている内容）を受けます。
_____
公式訪問者のスピーチ。  リジョンは、公式訪問者のスピーチとして約25分を大会の議事日程に組み込ます。ガバナーは、プログラムに含めるために、スピーチの翻訳文を依頼することができます。  
_____
SIAが提供するリジョン大会の内容。  各リジョンで一貫した会員経験を提供することの大切さから、ガバナーは、大会の議事日程にSIAが策定した内容のための時間を割り当て、一貫したメッセージが伝達されることを確実にします。これらの項目は、ブランド化と戦略に基づいて年間で決定されます。資料には、公式訪問者のスピーチ及び「影響」（プログラム）、「関与」（会員及びリーダーシップ開発）、「フィランソロピー」（資金調達）、「表彰」（一般的知名度）に関するプレゼンテーション資料が含まれますが、これらに限定されません。スピーチやプレゼンテーションは、公式訪問者及び（または）リジョン委員長によって発表されることを意図しています。
_____
役員の就任。  役員就任の主な目的は、新たな役員にその責務と活動の大切さについて明確に示すことです。役員の就任は、新任の役員がリジョンの目的に改めて専心し、その他の会員が組織の活動を更に進めることに意欲付けられるような形で行われる必要があります。ガイダンスとして、クラブ役員の就任を参照し、これを見本としてリジョンの役員就任にご利用ください。
クラブ役員の就任
クラブ役員の就任
クラブ役員の就任
_____
賞の授与。  リジョンは、連盟の「夢を生きる賞」のリジョン受賞者へ賞の授与を行う際や、クラブ・ロードマップの測定指標で100％を達成したクラブ、「連盟最優秀賞」を受賞したクラブなどを表彰する際、公式訪問者が役割を担うよう確実にします。これらの表彰を行うための時間をプログラム・スケジュールに組み入れてください。 
リジョン・ロードマップに関する会話
_____
招待。  リジョンは、公式訪問者をリジョン理事会会合へ招待します。偶数年には、次期リジョン理事会（候補者あるいは選出者）が、リジョン・ロードマップに関する会話に出席します。連盟スタッフなどその他の訪問者も招待されるべきです。SIAはまた、新任のリジョン理事会メンバーがサイレント・オブザーバーとして出席し、円滑な移行を支えることを推奨します。
_____
目的。  リジョン・ロードマップに関する会話の目的は、リジョンの健全なあり方について協議することです。 
_____
過程。  リジョン理事会会合の間、ガバナーは「リジョン・ロードマップに関する会話」を議事日程に加え、課題や成功について見直し、協議します。公式訪問者は会話を促進し、連盟本部とのフォローアップに関する項目をメモに取ります。会話の後、ガバナー及び公式訪問者の双方は、連盟本部から提供された評価用紙を完成させます。
_____
追加の支援。  これはしばしば、リジョンのリーダーシップが質問を尋ねたり、懸念する点を共有したり、助言を求めることができる機会となります。また、リジョンのリーダーシップが、大会の業務会合の間に浮上する可能性がある問題や公式訪問者が会員から聞くことが予想される点について共有することができます。  
大会の手続きとプロトコル
_____
出席者の肩書及び敬称。  公式訪問者は、連盟理事会のメンバーです。役職で呼ぶようにしましょう（例えば、「ファーストネーム（名）＋会長」もしくは、「ファーストネーム＋会長エレクト」、あるいは「ファーストネーム＋連盟理事」（例えば、「マリー連盟理事」））といった具合です。資金調達協議会のメンバーは、「ファーストネーム＋協議会委員」と呼びましょう。
スタッフは、「ファーストネーム＋肩書き」と呼びましょう。（日本の場合は、日本の慣例に従ってください）  
_____全体会合。  メイン・テーブルを使って全体会合を運営する場合、公式訪問者はリジョン・ガバナーの右側に座ります。もし、厳密な「運営用」メイン・テーブルがあり（つまり、このテーブルに座っている人だけが会合中に話す場合）、公式訪問者が発言する予定がない場合、最初のセッションで紹介し、簡単な挨拶をするように頼み、後のセッションで発言してもらうことを伝えましょう。会長もしくは会長エレクトが出席しているものの、公式訪問者ではない場合でも、メイン・テーブルまたは最前列もしくは前方にあるテーブルの主賓席に着席します。また、その会長もしくは会長エレクトには、大会中に出席者に向けて言葉を述べてもらうよう依頼し、その時間として最長25分を組み込んでください。
_____
会食。　公式訪問者及びその他の来賓が到着する前に、食べ物の好みや食品アレルギーがあるかどうか尋ねておきましょう。公式訪問者のために指定された着席場所がある場合は、そのように伝えてください。
メイン・テーブルを食事に使う場合、公式訪問者はガバナーの右側に、会食での講演者はガバナーの左側に着席します。  
もし朝食などが予定されていない場合は、勘定が部屋付けになるルームサービスがよいか、レストランで誰かと一緒に食べたいか、あるいは自分で自由にしたいのかを尋ねましょう。   
_____
分科会。  ガバナーが公式訪問者に分科会の実施を依頼している場合、ガバナーは、その内容に関するニーズ及び要件について、できるだけ早く、事前に協議しましょう。公式訪問者が十分に準備できる時間を提供してください。 
その他の重要な情報
_____写真及びフェイスブック。  写真をソーシャル・メディアで共有する場合、リジョン大会の前にすべての出席者から文書による承諾を入手してください。
_____
名刺。  会員は、公式訪問者の名刺を求めてきます。このため、公式訪問者は数十枚の名刺を持参していく必要があります。日本では、自分の氏名が受け手側に向くようにして両手で手渡し、受け手も同じマナーで受け取ります。名刺はポケットに入れるのではなく、手に持ったままにし、それからテーブルに置くか、後で名刺入れかかばんに入れます。   
公式訪問者及びガバナーによるリジョン大会の報告
公式訪問者とガバナーはそれぞれ、大会終了から2週間以内に、報告書の作成を完了します。各報告書は、連盟本部へ提出します。公式訪問者は、報告書と共に経費報告を提出します。報告書は要請に応じて共有されます。
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