
GUÍA PARA VISITAS OFICIALES
PROTOCOLOS, PROCEDIMIENTOS Y LISTA DE CONTROL PARA LA GOBERNADORA REGIONAL
Y LA VISITANTE OFICIAL
Información General
El propósito de la presencia de la Visita Oficial en las Conferencias Regionales es conectar a la Sede Central (personal) y a la Junta de la Federación con el liderazgo de la región y las socias de los clubes.
Las gobernadoras pueden solicitar una visitante oficial específica a través del Formulario de solicitud de visita oficial.  SIA se esforzará por acomodar la solicitud la gobernadora teniendo debidamente en cuenta el horario personal y la disponibilidad, las habilidades lingüísticas y el horario de visitas del año anterior de la oficial de la federación o miembro de la junta. 
Finanzas de la Visitante Oficial
La Federación paga los gastos de viaje de las Visitantes Oficiales para que puedan asistir a las Conferencias de la Región. La Región debe pagar la inscripción a la conferencia, comidas y hospedaje.  Si se requieren noches adicionales debido a arreglos de viaje, se espera que la región pague el gasto asociado. 
Arreglos Previos a la Conferencia
_____
Contacto inicial.  La gobernadora, coordinadora de la conferencia o personal de la región debe hacer el contacto inicial dentro de las dos semanas posteriores a la recepción de la notificación de su Visitante oficial.  En este momento, querrá compartir los planes de la conferencia hasta la fecha, acordar el horario oficial de viaje de las visitantes, tanto de llegada como de salida, y ofrecer asistencia según sea necesario.
_____
Ubicación del Hotel y/o Conferencia.  La región brindará el nombre, dirección, y teléfono de la ubicación del hotel y/o conferencia. Esta información se compartirá con la Sede Central. 
La región proporcionará una habitación individual a menos que haya hecho arreglos específicos con la Visitante oficial. A menudo, las visitantes internacionales sufrirán de Jet Lag por lo que un lugar para descansar les resulta bienvenido. 

Si la Conferencia se llevará a cabo lejos del hotel, hágale saber a la

Visitante sobre cuándo y cómo será transportada al lugar de la conferencia. 
_____
Horario de transporte.  La Visitante Oficial deberá informarle a su contacto (gobernadora, secretaria, personal) sobre el horario de su vuelo u otro transporte (tren, automóvil, etc.) y enviar una copia de su itinerario de vuelo a la gobernadora y a la Sede de la Federación. 
La región debe consultar con la visitante oficial para evaluar si le gustaría lo siguiente:
· Recoger a la visitante oficial en el aeropuerto y acompañarla al hotel. 
· Necesita tiempo para desempacar, revisar sus notas y descansar antes de que comience el primer evento. 
· Una asistente para acompañarla si es necesario. 
· Asistencia con arreglos de viaje después de la conferencia. 
_____
Llamado a la Conferencia.  Tan pronto como esté disponible, la región enviará una copia de la Convocatoria a la Conferencia a la visitante oficial y la sede de la federación. Se enviará una comunicación a la Visitante Oficial señalando cualquier actividad especial, requisitos especiales de vestimenta, fiestas temáticas, intercambio de regalos participativos o cualquier otra cosa.
_____
Saludo en el programa de la conferencia.  Si la Gobernadora desea que la Visitante Oficial escriba un saludo breve que será incluido en el Programa de la Conferencia, por favor otórguele  al menos 45 días de aviso antes de su fecha límite. A menudo, las Visitantes Oficiales están preparando materiales para los talleres de la Conferencia y discursos adicionales al mismo tiempo, y se están preparando para asistir a una segunda o tercera Conferencia Regional.  
_____
Interpretación.  Se espera que la región proporcione interpretación para las conferencias regionales, cuando sea necesario. Por lo general, las visitantes oficiales no son asignadas a regiones en las que no dominan el idioma o las voluntarias no pueden proporcionar traducción localmente. Una asistente bilingüe es muy útil para facilitar la conversación y asegurar que la Visitante Oficial sepa lo que está ocurriendo en la Conferencia, especialmente cuando se llevan a cabo debates o  hay cambios en los horarios de la Conferencia. 
_____
Invitanción a la Directora Ejecutiva/CEO de SIA y el Equipo de Liderazgo de SIA. La Federación financiará los gastos de viaje y gastos incidentales de la Directora Ejecutiva/CEO de SIA para visitar las regiones de la Federación. Se espera que la región financie cualquier inscripción a la conferencia, alojamiento y todas las comidas. Asigne tiempo durante la conferencia para que la Directora Ejecutiva Y CEO se dirijan a las participantes y participen en eventos cuando sea apropiado. Es muy útil dirigir por escrito no más tarde de 75 días antes de la Conferencia, todos los mensajes especiales que usted quiere que la Directora Ejecutiva y CEO pronuncien.  Consulte el protocolo oficial para visitantes anterior con respecto a las delegadas y consulte con la Directora Ejecutiva/CEO de SIA.
_____
Invitación del personal a la conferencia.  El personal está siempre entusiasmado por asistir al la conferencia regional y compartir su experiencia con las socias. Si la región les pidió que participaran en el programa (organizar un taller, por ejemplo), se espera que la región pague todos los gastos asociados incluyendo viajes, gastos de inscripción a la conferencia, hospedaje y comidas. Las mismas cortesías deben extenderse a las demás invitadas. Si se invita al personal de la Federación como invitadas de honor (si corresponde), se debe presentar al personal temprano en el programa de la conferencia, sentarse en los lugares de honor y brindarles cortesías similares, como los enumerados en el programa de transportes.
_____
Discurso Oficial para Visitantes. La región deberá destinar aproximadamente 25 minutos en la agenda de la conferencia para el Discurso Oficial para Visitantes. Puede ser que las Gobernadoras pidan copias traducidas del discurso para incluirlas en el programa. 
_____
Contenido de la conferencia regional proporcionado por SIA.  Debido a la importancia de brindar una experiencia constante a las socias de una región a otra, las gobernadoras también asignarán tiempo en sus agendas de conferencias para el contenido desarrollado por SIA para asegurar mensajes consistentes. Estos elementos se determinarán anualmente en función de la marca y las estrategias. Los materiales incluirán, entre otros, un discurso para visitantes oficiales y otras presentaciones (diseñadas para ser impartidas por la visitante oficial y/o las coordinadoras oficiales) sobre impacto (programa), compromiso (afiliación y desarrollo de liderazgo), filantropía (recaudación de fondos), y reconocimiento (conciencia pública). 
_____
Instalación de Oficiales.  El objetivo principal de la instalación de una funcionaria oficial es impresionar a las nuevas oficiales con sus responsabilidades y la importancia de su trabajo. Debe hacerse para que las nuevas funcionarias se vuelvan a dedicar a los objetivos de la región, y para que las demás socias se sientan inspiradas para promover el trabajo de la organización. Para obtener orientación, consulte la Instalación de Oficiales del Club y utilícela como plantilla para las instalaciones regionales.
Instalación de Oficiales del Club
Instalación de Oficiales del Club
Instalación del Oficial del Club
_____
Entrega de Premios.  La región se asegurará de que la visitante oficial tenga un papel en la presentación de los Premios Vive Tu Sueño de la Federación a las ganadoras de la región y otros premios, como el reconocimiento a los clubes de la región que alcanzaron el 100% de las métricas del mapa para clubes y los Premios a los Mejores de la Federación. Por favor, designe tiempo en la agenda del programa para acomodar la presentación de estos premios. 
Conversación sobre el Mapa del Camino de la Región
_____
Invitaciones.  La región deberá invitar a la visitante oficial a asistir a la reunión regional de la Junta. En el año par, la Junta de Directoras entrante (candidatas o electas) deberán asistir a la conversación sobre el Mapa del Camino de la Región. También se debe invitar a otras visitantes, como el personal de la Federación. SIA también recomienda que las miembros entrantes de la junta regional asistan como observadoras silenciosas en apoyo de una transición efectiva.
_____
Objetivo.  El propósito de la conversación sobre el Mapa del Camino de la Región es discutir el bienestar de la región. 
_____
Proceso.  Durante la reunión de la junta regional, la Gobernadora agregará la Conversación sobre el Mapa del Camino de la Región a la agenda para revisar y discutir cualquier desafío o éxito. La Visitante Oficial facilitará la conversación y anotará los elementos para el seguimiento con la Sede Central de SIA. Después de la conversación, tanto la gobernadora como la visitante oficial completarán una evaluación proporcionada por la sede de SIA.
_____
Soporte adicional.  En general este es el momento en el que el liderazgo de la Región puede hacer preguntas, compartir las áreas de preocupación, y solicitar consejos. Además, el liderazgo de la región puede compartir los problemas que pueden surgir durante la sesión de negocios de la conferencia y lo que el visitante oficial podría esperar escuchar de las socias.  
Procedimientos y Protocolos de la Conferencia
_____
Títulos y Formas de Dirigirse. Las Visitantes Oficiales son miembros de la Junta de Directoras de la Federación.  Deben ser referidas por su oficina (por ejemplo, presidenta "primer nombre” o presidenta electa “primer nombre”) o como Directora de la Federación “primer nombre” (por ejemplo, la directora Mary). Las miembros del Consejo de recaudación de fondos deben ser tratadas como miembros del Consejo “primer nombre”.
El personal debe dirigirse con su título y luego “primer nombre”. 
_____Sesiones Generales.  En las Sesiones Generales, la Visitante Oficial deberá sentarse a la derecha de la Gobernadora Regional si se está trabajando desde una mesa central. Si usted tiene estrictamente Mesas Centrales "activas" (eso quiere decir que solamente aquellas que están sentadas hablarán durante la sesión) y la Visitante Oficial no tiene programado hablar, preséntela, pídale que haga un saludo breve en la primera sesión y tenga en cuenta que ella hablará en una sesión más tarde. Si la Presidenta o la Presidenta electa asiste a su Conferencia pero no es la Visitante Oficial, aún así deberá sentarse en un lugar de honor, ya sea en la Mesa Central o en una primera fila, o en la mesa del frente.  Se le debe pedir que se dirija a las participantes en algún momento durante la Conferencia y se le debe asignar hasta 25 minutos para su presentación.
_____
Eventos de Cenas. Consulte con la Visitante oficial y otras invitadas antes de su llegada sobre cualquier preferencia dietética o alergias a ciertos alimentos. Si la Visitante Oficial tiene un lugar designado para sentarse durante las comidas, hágaselo saber.
Si se utilizarán Mesas Principales, la Visitante Oficial deberá sentarse a la derecha de la Gobernadora y la(s) oradora(s) de la cena a la izquierda de la Gobernadora.   
Si ciertas comidas, como el desayuno, no están programadas, pregunte a las invitadas si prefieren tener servicio a la habitación, que se cobrará a la habitación, encontrarse con alguien en el comedor o prefieren estar “por su cuenta”.  
_____
Talleres de trabajo.  Si la Visitante Oficial ha sido invitada a realizar un taller por parte de la 
Gobernadora, la Gobernadora debe discutir las necesidades y requisitos de contenido antes del evento, tan pronto como sea posible. Por favor permita a la Visitante Oficial suficiente preparación. 
Otra información crítica
_____
 Fotografías & Facebook.  Obtenga el permiso por escrito de todas las asistentes antes de la conferencia de su región antes de compartir sus fotografías en las redes sociales.
_____
Tarjetas Profesionales.Las socias querrán la tarjeta de presentación de la Visitante Oficial, por lo que las Visitantes Oficiales deben llevar varias docenas. El protocolo en Japón sugiere que las tarjetas se intercambien con su nombre frente a la destinataria, se entreguen con las dos manos y se acepten de la misma manera. Las tarjetas no deben guardarse en un bolsillo, deben tenerse y luego ponerse sobre una mesa o en la cartera o maletín más tarde. 
Informes de la Conferencia Regional por la Visitante Oficial y la Gobernadora
La Visitante Oficial y la Gobernadora deberán completar cada una un Informe de la Conferencia Regional a más tardar dos semanas después de que se complete la conferencia. Cada informe será presentado a la sede central de la federación. La Visitante Oficial deberá presentar su informe con su informe de gastos. Los informes se pueden compartir a pedido.
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