GUIA PARA VISITAS OFICIAIS
PROTOCOLOS, PROCEDIMENTOS E LISTA DE VERFICAÇÃO PARA

 GOVERNADORA REGIONAL E VISITANTE OFICIAL 

Informação Geral
O propósito da presença de Visitante Oficial nas Conferências Regionais é conectar a Diretoria da Federação e Escritório Central (funcionários) com a liderança regional e sócias de clubes. As Governadoras podem solicitar uma visitante oficial específica pelo Formulário de Solicitação de Visita Oficial. A SIA fará o possível para acomodar a solicitação da Governadora com o devido respeito para a agenda pessoal e disponibilidade dos membros da diretoria e oficial da federação, habilidades linguisticas e visitas do ano anterior. 

Finanças de Visitante Oficial 
A Federação paga as despesas de viagens para Visitantes Oficiais assistirem as Conferências Regionais. A Região deve pagar o registro, refeições e acomodações para a conferência. Se estadia extra for necessária por causa dos arranjos de viagem, a região deverá pagar as despesas associadas.

Preparativos Antes da Conferência 

_____
Contato inicial.  A região (Governadora,  coordenadora de conferência ou funcionário regional) deve fazer o contato inicial dentro de duas semanas após ter recebido notificação de sua Visitante Oficial. Nesta ocasião você deve compartilhar os planos até aquele momento, concordar com a agenda de viagem da visitante oficial, tanto de chegada como de partida, e oferecer ajuda como necessário.

_____
Local do Hotel e, ou, Conferência.  A região irá dar o nome, endereço e número de telefone do hotel e, ou, local da conferência. Esta informação será compartilhada com o Escritório Central.


A região irá fornecer um quarto individual, não ser que você fez arranjos específicos com a Visitante Oficial. Na maioria das vezes, visitantes internacionais chegam cansadas devido a diferença de fuso horário, e um retiro tranquilo é sempre bem-vindo.


Se a Conferência for realizada em um local fora do hotel, informe a Visitante Oficial sobre quando e como ela será levada ao local da Conferência.


_____
Horário de Transporte.  A Visitante Oficial deve informar o seu contato (Governadora, secretária, funcionário) sobre a agenda do seu vôo ou outro meio de transporte (trem, carro, etc.), e enviar uma cópia do itinerário do vôo para a Governadora e ao Escritório Central. 
A região deve consultar a visitante oficial para avaliar se ela gostaria do seguinte:

· Encontrar a visitante oficial no aeroporto e levá-la ao hotel.

· Tempo para desfazer suas malas, rever suas anotações, e descansar antes do início do primeiro evento. 
· Uma pessoa designada para acompanhá-la se necessário.

· Assistência com os arranjos da viagem após a conferência.
_____
Convocação a Conferência.  Assim que disponível, a região deve enviar uma cópia da Convocação a Conferência para a visitante oficial e ao escritório central. Uma comunicação deve ser enviada a Visitante Oficial salientando qualquer atividade especial, requisitos de trajes especiais, festas temáticas ou trocas de presentes de participação ou qualquer outra coisa.

_____
Saudação no Programa da Conferência. Se a Governadora desejar que a Visitante Oficial escreva uma breve saudação para ser incluída no Programa da Conferência, por gentileza, dê pelo menos 45 dias de aviso antes da data de seu prazo. Muitas vezes as Visitantes Oficiais estão preparando ao mesmo tempo materiais para workshops da conferência, outros discursos e se preparando para assistir uma segunda ou terceira conferência regional.

_____
Interpretação.  A região é esperada oferecer interpretação para conferências regionais, quando necessário. Normalmente as Visitantes Oficiais não são designadas a regiões onde elas não são fluentes no idioma, ou a interpretação não pode ser oferecida por voluntários do local. Uma assistente bilingue é muito útil para facilitar a comunicação e assegurar que a Visitante Oficial saiba o que está acontecendo na conferência, especialmente quando discussões estão ocorrendo ou há mudanças no programa da conferência. 

_____
Convidando a Diretora Executiva/CEO da SIA e a equipe de liderança da SIA. A Federação irá pagar as despesas incidentais e de viagem para a Diretora Executiva/CEO da SIA visitar as Regiões da SIA. A região deverá pagar qualquer registro de conferência, estadia e todas as refeições. Permita tempo durante o programa da convenção para a Diretora Executiva/CEO dirigir a palavra aos participantes e, quando apropriado, participar nos eventos. É muito útil informar por escrito, com o mínimo de 75 dias de antecedência a conferência, qualquer mensagem especial que você gostaria que a Diretora Executiva/CEO fizesse. Consulte o protocolo para visita oficial com relação à supervisão e consulta da Diretora Executiva/CEO da SIA.
_____  Convidando Funcionários a Conferências.  Os funcionários sempre ficam entusiasmados em comparecer a conferência regional e compartilhar suas perícias com as sócias. Se a região pedir que eles participem no programa ( por exemplo, realizar um workshop), a região tem que pagar todas as despesas associadas, incluindo viagem, registro de conferência, estadia e refeições. A mesma cortesia deve ser estendida como você faria a outros convidados. Se um funcionário da Federação é convidado como visita de honra, ele deve ser introduzido no início do programa da conferência, assentado  em lugar de honra (se apropriado) e receber cortesias similares, como aquelas mencionadas em Horário de Transporte.
_____
Discurso da Visitante Oficial.  A região deve programar aproximadamente 25 minutos na Agenda da Conferência para  o discurso da Visitante Oficial. As Governadoras podem pedir cópia da tradução do discurso para ser incluído no programa. 

_____
Conteúdo sobre a Conferência Regional enviado pela SIA. Considerando a importância de oferecer às associadas uma experiência uniforme entre as regiões, as Governadoras dedicarão tempo da programação da conferência ao conteúdo desenvolvido pela SIA para garantir a uniformidade das mensagens. Esses itens serão determinados conforme o ano, baseando-se na identidade de marca e nas estratégias. Os materiais incluem, por exemplo, um discurso da Visitante Oficial e outras apresentações (elaboradas para serem feitas pela Visitante Oficial e/ou pelas coordenadoras regionais) sobre as áreas de impacto (programas), engajamento (associação e desenvolvimento de liderança), filantropia (arrecadação de recursos) e reconhecimento (conscientização pública).
_____
Posse de autoridades. O principal objetivo da posse de uma autoridade é incutir nas novas autoridades suas responsabilidades e a importância de seu trabalho. Deve ser feita para que as novas autoridades assumam novamente o compromisso com os objetivos da região e as outras associadas se inspirem a promover o trabalho da organização. Para orientações, vide o documento Posse de Autoridades do Clube e use-o como modelo para as posses regionais.
_____
Apresentação de Prêmios.  A região irá assegurar que Visitante Oficial tenha uma grande participação na entrega dos Prêmios Viva o Seu Sonho da Federação as vencedoras regionais e outros prêmios, como o reconhecimento de clubes da região que tenham conquistado 100% das métricas do Roteiro do Clube e qualquer prêmio Melhor da Federação. Reserve tempo no programa para acomodar  as apresentações destes prêmios. 

Conversa sobre o Roteiro da Região
_____ 
Convites. A região convidará a Visitante Oficial para participar da reunião da diretoria regional. Nos anos pares, a diretoria regional entrante (candidatos ou eleitos) deve participar da Conversa sobre o Roteiro da Região. Outros visitantes, tais como funcionários da Federação, também devem ser convidados. A SIA também recomenda que as próximas integrantes da diretoria regional participem como observadoras sem direito a pronunciação, em apoio a uma transição eficaz.
 _____ Propósito. O objetivo da Conversa sobre o Roteiro da Região é discutir a vitalidade da região.

_____ 
Processo. Durante a reunião da diretoria regional, a Governadora acrescentará a Conversa sobre o Roteiro da Região à pauta para análise e discussão de quaisquer desafios ou vitórias. A Visitante Oficial mediará a conversa e anotará itens para acompanhamento junto à sede da SIA. Após a conversa, a Governadora e a Visitante Oficial devem preencher uma avaliação enviada pela sede da SIA.
_____ 
Apoio Adicional. Este é frequentemente o momento em que a liderança da Região pode fazer perguntas, compartilhar áreas de preocupação e buscar orientação. Além disso, a liderança da região pode compartilhar os problemas que podem surgir durante a Sessão de Negócios da Conferência, e o que a Visitante Oficial pode esperar ouvir das associadas.
Procedimentos e Protocolos de Conferência

_____
Títulos e Formas de Tratamento. Visitantes oficiais são membros da Diretoria da Federação. Elas devem ser endereçadas pelo seu cargo (ex. Presidente “nome” ou Presidente-eleita “nome”) ou como Diretora da Federação –“nome”(ex. Diretora Mary). Membros do Conselho de Angariação de Fundos devem ser endereçadas como Membro do Conselho “nome”.  

Os funcionários devem ser endereçados com seu cargo e depois  o “nome”. 
_____ 
Sessões Gerais. Nas Sessões Gerais, a Visitante Oficial deve estar sentada a direita da Governadora da Região se estiver trabalhando em uma Mesa Principal. Se você tem mesas estritamente de “trabalho” (isto é, somente aquelas sentadas irão falar durante a sessão) e a Visitante Oficial não está programada para falar, lhe apresente e peça que dê uma breve saudação na primeira sessão e observe que ela estará falando em uma sessão posterior. Se a Presidente ou a Presidente-eleita comparecer a sua conferência, mas não for a Visitante Oficial, ela ainda deve estar sentada em um lugar de honra, seja na Mesa Principal, na primeira fileira ou na mesa da frente. Ela deve ser solicitada a se dirigir aos participantes em algum ponto durante a Conferência e deve receber até 15 minutos para sua apresentação.
_____
Atividades de Refeições. Por gentileza, verifique com a Visitante Oficial e outras visitantes antes de sua chegada se elas têm alguma dieta preferida ou tem alergia a certas comidas. Caso a Visitante Oficial tenha um lugar reservado para se sentar durante as refeições, informe-a disso.

Se mesas de destaque são utilizadas para refeições, a Visitante Oficial deve sentar-se a direita da Governadora, e o orador (oradores) a esquerda da Governadora. 

Se certas refeições, tais como café da manha, não forem programadas, pergunte as visitantes se preferem ter serviço de quarto, o qual será cobrado ao seu quarto, se encontrar com alguém no restaurante ou prefere “ficar sozinha”. 

_____ 
Workshops. Se a Visitante Oficial tiver sido convidada pela Governadora  a conduzir um workshop, a Governadora deve discutir as necessidades e exigências em termos de conteúdo antes do evento, assim que possível. Permita que a Visitante Oficial tenha tempo suficiente para se preparar.
Outras Informações Importantes
_____ 
Fotografias e Facebook. Por gentileza, obtenha permissão por escrito de todas suas participantes de sua conferência regional antes de compartilhar fotos nas redes sociais.

_____
Cartões de Negócios.  As sócias podem querer cartões de negócios das Visitantes Oficiais, portanto leve algumas dezenas. No Japão, lembre-se que o protocolo sugere que os cartões sejam trocados com o nome em frente da recebedora, dado com duas mãos e aceitos da mesma maneira. Cartões não devem ser enfiados em um bolso mas segurados na mão, e mais tarde colocados na sua mesa, bolsa ou pasta.

Relatórios de Conferência Regional pela Visitante Oficial e Governadora

Tanto a Visitante Oficial como a Governadora deverão completar o Relatório da Conferência Regional no máximo duas semanas após a conclusão da conferência. Cada relatório deve ser submetido a sede da Federação. A Visitante Oficial deverá enviar seu relatório juntamente com seu relatório de despesas. Os relatórios podem ser compartilhados mediante solicitação.
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