Den Iinternationella besdkaren

Vagledning i vardskaps- och protokollfragor

; Nuvarande och fére detta tjansteman och internationella direktorer besdker varje
T ar distrikt och multipeldistrikt varlden over for att halla informativa och motivera-
nde anféranden, diskutera fragor av intresse med lokala ledare och for att forstka traffa sa manga
lionmedlemmar som mdjligt. Avsikten med den har vagledningen ar att gora deras besok hos er sa
trevligt och bekymmersfritt som majligt. Den innehaller tips for vardarna samt Lions officiella protokoll.

Nagra ord om protokoll

Avsikten med Lions Clubs Internationals officiella protokoll ar att ge riktlinjer fér hur prominenta gaster
ska behandlas. Riktlinjerna tacker bade rangordning vid presentation av gaster och placering vid honn-
orsbordet genom att besvara fragan: "Vem kommer férst?" Den foreslagna rangordningspolicyn bor
alltid foljas, savida inte speciella omstandigheter foreligger. Det hander till exempel att lokala sedvanjor
foreskriver att den lionmedlem som har flest tjanstear har foretrade framfér den narmast féregaende
innehavaren av en lionbefattning. | en sadan situation bér man vara flexibel, men i andra situationer ar
det mycket enklare att félja det officiella protokollet.

Aven om det inte finns nagra strikta regler presenteras vanligen lionmedlemmar med Iagst rang forst
och lionmedlemmen med hdgst rang sist. Nar prominenta personer som inte ar lionmedlemmar ar nar-
varande bor lokala traditioner och sunt fornuft fa bestdmma i vilken ordning besékande lionmedlemmar
ska presenteras. Om det galler ett distriktsmote eller en distriktiskonferens som pagar i flera dagar bor
man inte presentera prominenta personer vid varje evenemang. Det racker med en gang vid en allman
session och en gang vid en bankett. Det ar inte heller nédvandigt att ge en fullstandig presentation av
hedersgasten mer an en gang. Det kan faktiskt bli pinsamt for gasten och det kan traka ut deltagarna.

Klubbar, distrikt och multipeldistrikt ska behandla tjansteman fran det egna distriktet pa samma satt
som det féreskrivs i det officiella protokollet att tiansteman pa besok fran andra distrikt, multipeldistrikt
och konstitutionella omraden ska behandlas, oavsett lokala seder och bruk.

Flaggor, nationalsanger och skalande

Om era gaster kommer fran ett annat land och deras nationalflagga ska visas ska den alltid placeras

enligt lokala traditioner. Foldern som skickas ut fran det internationella huvudkontoret, samtidigt som

det bekraftas att en internationell talare kan delta, innehaller ett kassettband med nationalsangen och
en liten bordsflagga fran hans/hennes hemland.

Vid en del evenemang ar det sed att utbringa en skal. | lander som tillhér Brittiska samvaldet ar det till
exempel vanligt att man utbringar en skal for drottningen. Nar det géller att skala for lionrérelsen kan
man forslagsvis sdga: "Mina damer och herrar! Lat oss utbringa en skal for The International
Association of Lions Clubs!"

Tips for ett lyckat bes6k
Fore besoket
o Forse besodkaren i forvag med:
- en dagordning (ange tydligt vilkka evenemang er gast férvantas narvara vid)
- information om lamplig kladsel (aftonkladsel, mork kostym, osv.) fér varje evenemang
- information om vader och temperatur pa aktuell plats
- bakgrundsinformation (nyhetsbrev, bulletiner)

o Kommunicera ofta och tydligt.
o Tank pa att det ar vardarnas skyldighet att sta for gasternas lokala utgifter, aven speciella
aktiviteter (utflykter, golf osv.).
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Nar er gast anlander...
...med flyg:

o Era gaster bér métas av en grupp med ordféranden fér motet eller konferensen
(guverndrsradsordféranden, distriktsguverndren, etc.) i spetsen.

¢ Planera att méta era gaster vid gaten pa flygplatsen. Om detta inte ar majligt, pa grund av att de
forst maste ga igenom tullen eller dylikt, bor ni i férvag ha kommit dverens om en motesplats.

o Forsakra dig om att det ar latt att kdnna igen er genom att exempelvis bara era namnbrickor.
Rakna med att bara era gasters vaskor.

o Forsakra er om att bilen har plats for alla gaster och deras bagage. Manga ganger har be-
sOkarna varit pa resande fot en langre tid och har mer bagage an vantat. For att vara pa den
sakra sidan bor ni alltid ha tillgang till en extra bil.

...med egen bil:
o Forse i forvag era gaster med en vagbeskrivning och karta.

Se till att besoket blir en fin upplevelse

e Innan era gaster anlander, ta hand om incheckningen och kontrollera hotellrummet noga.
Eventuella problem bdr I6sas innan de anlander.

e Det brukar uppskattas om det finns blommor, forfriskningar och frukt pa rummet vid ankomsten.
Informationsbladet med personliga preferenser, vilket ni far fran det internationella huvud-
kontoret innan era gaster anlander, ger nagra idéer om vad de 6nskar.

o Sammanstall en valkomstfolder med den slutgiltiga dagordningen fér motet eller konferensen
med information om omradet och med nagra lokala tidningar. Inkludera ocksa en lista 6ver
rumsnummer och/eller telefonnummer till ansvariga lionmedlemmar.

e Nar era gaster har anlant till hotellet bor ni bestdmma en tidpunkt da ni kan ga igenom hela
programmet. Ta sarskilt upp tidpunkter fér hdmtning och Iamplig kladsel fér de olika evene-
mangen.

Lat gasterna fa tid pa sig att aterhamta sig efter resan.

o Tilldela gasterna en vard och vardinna pa heltid. Detta uppdrag skots vanligen bast av en fore
detta internationell direktor och dennes partner. Det garanterar att era gaster blir val omhander-
tagna och att de kommer i tid till alla evenemang.

e Planera in tid for vila i programmet.

Programférslag

e Er gasts anférande bor vara huvudpunkten pa programmet. Det halls i regel direkt efter maltiden
och alltid fére underhallningen eller de 6vriga programpunkterna.

o Ni bor inte forvanta er att er gast haller mer an ett langre anférande.

o Det ar lampligt att 6verlamna en gava till era gaster antingen vid banketten eller vid nagot annat
storre evenemang. Tank dock pa att de kan ha begransat med plats i sitt bagage och att andra
restriktioner kan galla. Storre gavor bér ni om méjligt erbjuda att sdnda. En donation till LCIF i
gastens namn brukar uppskattas.

e Om ni forvantar er att er gast ska medverka vid utdelandet av utmarkelser vid nagot evenemang
bor ni forse honom/henne med ett manuskript och bakgrundsinformation om mottagarna.

Avresa
o Forbered era gasters avresa lika omsorgsfullt som deras ankomst. Ta hand om utcheckningen
och se till att bagaget blir hamtat fran deras hotellrum.
e Folj med dem fran hotellet hela vagen till gaten pa flygplatsen, om sa ar majligt.
e Kontrollera att er gasts flyg kommer att avga pa utsatt tid. Om det skulle bli nagon storre
forsening bor ni ordna med hotellrum och transport efter behov.

Nagot att tanka pa...
o Behandla era gaster som ni skulle behandla en familjemedlem eller en nara van. Stall den har
fragan till dig sjalv: Hur skulle jag vilja bli behandlad om jag vore gast? Handla sedan darefter.
e Att Overlamna en gava ar valfritt, men kom ihag att ett tackbrev inte ar det - det ar obligatoriskt.
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Lions Clubs Internationals officiella protokoll

Nedan foljer Lions Clubs Internationals policy for protokollfragor. Den enda som behdver namna alla
narvarande prominenta gaster ar hogtidstalaren.

A. Rangordning

Lions ska uppmarksammas i féljande ordning:
Internationell president

Narmast féregaende internationell president
Internationella vicepresidenter (enligt rang)
Internationella direktorer (a)

(Adjungerade styrelsemedlemmar)*

5 Tidigare internationella presidenter (b)

6. Tidigare internationella direktorer (c)

7. Kampanj SightFirst Il nationella/multinationella koordinatorer (d)
8

9

Pobp=

* k%

Guverndrsradets ordférande (a)
Distriktsguvernérer
(Team 20K-koordinatorer, Kampanj SightFirst Il sektor-, distrikts- och gruppkoordinatorer (d)) ***
10. Organisationens administrativa chef
11. Organisationens sekreterare
12.  Organisationens kassor
13. Tidigare guvernoérsradsordférande (a)
14. Narmast foregaende distriktsguvernorer (a)
15.  Vice distriktsguvernorer (a)
16. Tidigare distriktsguvernorer (a)
17.  Multipeldistriktssekreterare (vald befattning) (a)
18. Multipeldistriktskassorer (vald befattning) (a)
19. Distriktssekreterare (a)
20. Distriktskassorer (a)
21. Regionordférande (a)
22. Zonordférande (a)
23. Distriktsordférande (a)
24. Klubbpresidenter (a)
25. Narmast foregaende klubbpresidenter (a)
26. Klubbsekreterare (a)
27. Klubbkassorer (a)
28. Tidigare klubbpresidenter (c)
29. Multipeldistriktssekreterare (anstalld) (a)
30. Multipeldistriktskassorer (anstalld) (a)

Forklaring till ovan anvanda koder:

(a) Nar mer an en person som innehar eller har innehaft samma befattning ar narvarande ska de uppmark-
sammas i alfabetisk ordning enligt efternamn. Om den forsta bokstaven i efternamnet &r densamma ska man
ga efter de tva forsta bokstaverna osv. Om personerna har samma efternamn ska man ga efter fornamnet.
Om aven férnamnen ar desamma ska man ga efter det andra fornamnet. Det &r osannolikt att tva personer
har identiska namn, men skulle detta intraffa ska den som varit medlem i Lions langst ndmnas forst.

(b) Nar mer an en person ar narvarande ska den som innehade befattningen senast ha fortur osv.

(c) Nar mer an en person som innehar eller har innehaft samma befattning ar narvarande ska samma ordning
féljas som galler for fore detta internationella presidenter (se (b) ovan). Om flera fére detta internationella
direktorer med samma mandatperiod skulle narvara ska punkt (a) ovan féljas.

(d) Erkansla for utmarkt service under deras ambetsperiod inom kampanj SightFirst Il. Dessa poster kommer att
upphora vid slutet av den internationella kongressen 2008. | den fall en person innehar mer an en post
kommer han/hon enligt protokollet endast att uppmarksammas for sin hdgsta post.

Adjungerade styrelsemedlemmar i den internationella styrelsens kommittéer eller i LCIF:s verkstallande
kommitté utsedda av den internationella presidenten skall presenteras och ges erkansla fére de lionmed-
lemmar som har innehaft samma poster. Vid presentationer skall deras respektive post namnas. Efter
respektive ambetsperiods slut skall inte langre nagon sarskild erkansla ges.

*%

| enkeldistrikt, distrikt och multipeldistrikt kan stadgar och arbetsordning eller lokala lagar och traditioner andra
ordningen och/eller innehallet i nummer 12 — 30.

*** Koordinatorer skall presenteras och ges erkansla fore de lionmedlemmar som har innehaft samma poster.
Efter programmets och/eller kampanjens slut skall inte langre nagon sarskild erkansla ges.
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Allman information - Nar en lionmedlem har flera titlar ska den hégsta titeln uppmarksammas. | om-
raden dar man har andra befattningar an de ovan angivna ska dessa medlemmar uppmarksammas i
enlighet med lokal etikett, forutsatt att valda tjansteman alltid uppmarksammas foére utnamnda tjanste-
man. Melvin Jones Fellows bér uppmarksammas som grupp. Nar en talare som ar en Melvin Jones
Fellow presenteras bér detta ndmnas.

B. Dignitarer som inte ar lionmedlemmar
Dignitarer som inte ar lionmedlemmar bér uppmarksammas i enlighet med lokal etikett. Skulle hégtids-
talaren inte vara lionmedlem bér han/hon placeras omedelbart till héger om ordféranden (se nedan).

C. Placering vid honnérsbordet

| de fall det inte finns nagot podium vid honnérsbordet ska den presiderande tjanstemannen respektive
ordféranden alltid placeras i mitten av bordet, vilket visas som plats nummer 1 i lllustration 1. Hégtids-
talaren placeras som nummer 2 och darefter évriga prominenta lionmedlemmar i enlighet med den
faststallda rangordningspolicyn. Det bor helst finnas lika manga platser till h6ger som till vanster om
ordféranden respektive den presiderande tjanstemannen (som vanligtvis ar en klubbpresident, distrikts-
guvernor, guvernorsradsordférande eller internationell president).

(Gaster)
lllustration 1

Sasom lllustration 2 visar ar placeringen vid honndrsbordet i stort sett densamma nar det finns ett po-
dium, med undantag av att ordféranden respektive den presiderande tjanstemannen ska placeras till
vanster om podiet (vAnd mot gasterna) och talaren till hdger om detsamma.

(Gaster)
lllustration 2

7 5 3 1 Podium 2 4 6 8

Nar fruar/man ar narvarande ska de placeras till vanster om sina man/fruar, om de sitter vid bordets
vanstra sida, respektive till hdger om sina man/fruar, om de sitter vid bordets hogra sida.

D. Ceremonimastare och motessekreterare

Skulle en annan person an ordféranden respektive den presiderande tjanstemannen fungera som cere-
monimastare ska han/hon placeras i enlighet med lokal etikett eller vid honndrsbordets ena ande. Om
rangordningspolicyn féreskriver en annan placering fér honom/henne (till exempel om han/hon ar fore
detta internationell president som deltar i en distriktsfunktion) ska den sistnamnda féljas. Har en métes-
sekreterare utsetts ska han/hon placeras enligt lokal etikett.

E. Flera honnérsbord
Om det finns fler an ett honnoérsbord ska bordet som star langst fram eller hégst upp betraktas som det
framsta bordet. | dylika fall br man se till att medlemmar med samma rang placeras vid samma bord.

F. Presentation av honnérsbordets gaster

Vid presentationen av personerna vid honndrsbordet ska ordféranden respektive den presiderande
tjanstemannen presenteras forst. De dvriga ska presenteras i rangordning nerifran och uppat. Nar
fruar/man ar narvarande ska de presenteras tillsammans med sina man/fruar (dvs. "fére detta
internationell direktor Lars Svensson och hans hustru Lisa").

G. Nationalsanger

Nar gaster fran ett annat land deltar som officiella representanter fér den internationella styrelsen
(antingen de ar en sittande eller fére detta medlem) i ett evenemang dar det ar vanligt att national-
sanger spelas, bor deras respektive nationalsanger ocksa spelas.
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