Protokollaopas vierailuja varten

Joka vuosi nykyiset ja entiset virkailijat ja kansainviliset johtajat matkustavat vierailemaan piireissa ja
moninkertaispiireissd eri puolilla maailmaa. Vierailujen tarkoitus on tiedottaa ja innostaa jasenia ja
keskustella paikallisia johtajia kiinnostavista aiheista sekd tavata mahdollisimman monia lioneita. Taman
oppaan tarkoitus on auttaa teitd varmistamaan, etta vierailu on mahdollisimman mukava ja onnistunut.
Mukana on seka vinkkeja isdantand toimimisesta etta jarjeston virallinen protokolla.

Muutama sana protokollasta

Jarjeston laatima virallinen protokolla on suunniteltu klubien avuksi jotta valtyttdisiin hammennykselta
lions-merkkihenkiloiden kohtelussa. Protokolla tarjoaa selkedt ohjeet henkiloiden esittelemiseksi seka
esimerkiksi istumajarjestyksen laatimiseen, vastaten kysymykseen: “Kuka tulee ensin?” Vain jokin hyva
syy voi estdd timan protokollan noudattamisen. Tallainen “hyva syy” voi olla vaikkapa jokin tarkea
kulttuuriero. Jos esimerkiksi kulttuurin saantojen mukaan ei voida antaa etusijaa virkaa viimeksi
hoitaneelle henkilolle sen sijaan etta otettaisiin huomioon henkilén ika tai miten kauan han on toiminut
virassa. Tallaisissa tilanteissa tulee olla joustava, mutta jos poikkeavia siantoja ei ole, on helpompi seurata
virallista protokollaa.

Ei ole olemassa tiukkoja saantoja esittelyjen suhteen, mutta yleensa se aloitetaan heistd, jotka ovat
alimpana hallintojarjestyksessad ja paitetadan korkea-arvoisimpaan paikalla olevaan lioniin. Kun ldsnd on
ei-lion-arvohenkilo, kuten yhteisod edustava juhlapuhuja, pitiisi soveltaa paikallisia tapoja ja tervetta
jarked paitettdessd, missa vaiheessa hanet tulisi esitella. Jos tapahtuma on monipdiviinen vuosikokous

tai konferenssi, valttikaa esittelemastd arvovieraita jokaisessa tilaisuudessa. Esittely kerran yleisistunnossa
ja kerran iltajuhlassa riittavit. Ei ole myoskdan tarpeen esitelld virallisesti padvierasta useammin kuin
kerran; itse asiassa tima voi olla noloa seka vieraalle itselleen etta tylsda osallistujille.

Klubien, piirien ja moninkertaispiirien tulee kohdella paikallisia virkailijoita saman protokollan mukaan
kuin vierailevia virkailijoita muista piireistd, moninkertaispiireistd tai kansainvalisista vaalipiireistd
riippumatta paikallisista tavoista.

Liput, kansallislaulut ja maljapuheet

Jos paikalla on vieras tai vieraita toisesta maasta ja olette paattaneet kayttaa lippuja, tulee valtioiden
liput laittaa esille maan lippuprotokollan mukaisesti. Puhujan paketti, joka lihetetdan kun puhujavierailu
vahvistetaan, sisdltdd pienen poytilipun ja jalustan. Paketissa on myos puhujan maan kansallislaulu
nauhoitettuna siltd varalta etta tilaisuudessa kaytetaan kansallislauluja.

Joissakin tilaisuuksissa ehdotetaan maljapuheita. Esimerkiksi Britannian kansainyhteisén maissa on tapana
ojentaa malja kuningattaren kunniaksi. Jos malja kohotetaan jarjeston kunniaksi, seuraava maljapuhe on
sopiva: “Hyvit naiset ja herrat, nostakaa maljanne rakkaan jarjestomme puolesta. Kansainvilinen
lionsklubien jirjesto.”



Vinkkeja onnistuneelle vierailulle
Ennen vierailua
e Seuraavat tiedot tulee antaa vieraille etukiteen:
-ohjelma (merkitse selkedsti mihin tapahtumiin vieraan odotetaan osallistuvan)
-pukeutumisetiketti (virallinen, business, jne.) kunkin tilaisuuden kohdalla
-sddolosuhteet alueella
-taustatietoa (uutislehdet, tiedotteet)
e Kommunikoi perusteellisesti ja usein
e Paikalliset kulut ja kustannukset, kuten erityistapahtumat (kiertoajelut, golf, jne.), ovat isinnian vastuulla

Vieraiden saapuminen

Lentomatkustus:

¢ Kokouksen tai tilaisuuden puheenjohtajan (kuverndorineuvoston puheenjohtaja, piirikuvernsori, jne.)
tulee johtaa ryhmai, joka menee vieraita vastaan.

® Pyri tapaamaan vieraat portilla. Jos timai ei ole mahdollista, sopikaa tapaamispaikka etukateen.

e Varmista ettd vieraan on helppo tunnistaa teidit, esim. lions-vaatetuksen tai nimikilpien avulla.

e Varaudu kantamaan vieraan matkatavarat.

e Varmista, ettd autosi on tarpeeksi tilava, jotta kaikki matkustajat sekd heiddn matkatavaransa mahtuvat.
Usein kansainviliset vieraat ovat olleet pitkddn matkoilla ja heilld saattaa olla tavallista enemman
matkatavaraa. On hyva olla varalta yksi lisiajoneuvo, jos matkatavaroita on paljon.

Automatkat:

e Mikali vieraat saapuvat autolla, anna heille etukateen ajo-ohjeet ja kartta.

Tehkdid vieraiden perilldolosta mahdollisimman miellyttavi

¢ Ennen vieraiden saapumista, hoida hotellin check-in ja tarkista ettd huone on kunnossa. Hoida kaikki
mahdolliset ongelmat ennen vieraiden saapumista.

® Huoneeseen lisdtyt pienet tuotteet ovat aina mukava huomionosoitus — kansainvilinen piamaja
ldhettda listan mahdollisista tuotteista ennen vierailua.

e Valmistelkaa tervetuloapaketti, jossa on tilaisuuden tai vuosikokouksen lopullinen ohjelma, tietoa
alueesta ja muutamia alueellisia esitteitd. Laatikaa myos lista tirkeiden lionien huoneiden numeroista
ja/tai puhelinnumeroista.

e Kun tuotte vieraan huoneeseen, kdykaa aikataulu lapi huolellisesti. Muistuttakaa vierasta milloin hianet
haetaan ja minkilainen vaatetus on sopiva.

e Antakaa vieraille aikaa levita.

e Nimittdkad vastuuhenkilot vierailevalle parille. Tdma tehtdva sopii yleensd parhaiten entiselle
kansainviliselle johtajalle ja hanen puolisolleen. Tama tulee varmistamaan ettd vieraista huolehditaan
ja he saapuvat ajoissa kaikkiin tilaisuuksiin.

e Varmistakaa, ettd aikataulu sisiltid myos mahdollisuuden lepaamiseen.

Objelmaebdotuksia

e Vieraan puheen tulee olla illallisen tai tilaisuuden kohokohta. Useimmissa tapauksissa tima tarkoittaa
heti illallisen jdlkeen tai ennen kuin viihdeohjelma alkaa tai muut puheet pidetdan.

e Vieraan oletetaan pitavan vain yhden suuremman puheen.

¢ On sopivaa, ettd vieraalle ojennetaan lahja iltajuhlassa tai muussa tarkedssa tilaisuudessa. Muistakaa,
ettd vieras matkustaa kotiin joten lahjan koolla on merkitysta. Lahjoitus vieraan puolesta LCIF:lle on
aina tervetullut ele. Jos mahdollista, tarjotkaa mahdollisuutta lihettda lahja suoraan kotiin.

® Jos haluatte, ettd vieras auttaa palkintojen jakamisessa, varmistakaa ettd puhe on valmiina, mukaan
lukien palkintojen saajien taustatiedot.

Lahto

e Huolehtikaa vieraiden lahdosta yhta suurella huomaavaisuudella kuin heididn saapumisestaankin.
Hoitakaa heididn lihtonsa hotellista ja jarjestikda matkatavaroiden nouto.

¢ Olkaa heiddn seuranaan hotellihuoneesta aina lentokentille asti.

e Tarkistakaa, ettd lento lihtee aikataulun mukaisesti. Jos lento on pahasti myohassa, hoitakaa tarpeelliset
kuljetukset ja hotelli.

Vield muutamia kommentteja

e Kohdelkaa vierasta kuten kohtelisitte perheenne jasenti tai liheistd ystavad. Kysykaa itseltinne: miten
haluaisin ettd minua kohdellaan kun olen vieras? Toimikaa sen mukaisesti.

* Lahja ei ole pakollinen, mutta aito kiitoskirje tulee aina lihettaa.



Yleisia kommentteja—Jos lionilla on useampi kuin yksi arvo, hanet esitellian korkeimman arvon mukaisesti.
Alueilla, joilla on muita virkoja kuin edelld mainitut, tulee ne huomioida paikallisen tavan mukaisesti,
kuitenkin antaen aina etusija vaaleilla valituille viroille ennen virkaan nimitettyja. On suositeltavaa, ettd
Melvin Jones -jdsenet esitellian ryhmana. Kun esitellddn puhujat, heididn asemansa Melvin Jones -jasenina
pitdisi mainita.

Ei-lion merkkihenkilot

Merkkihenkilot jotka eivit ole lioneita, tulee huomioida paikallisten tapojen ja/tai protokollan mukaan,
pitden kuitenkin mielessi, ettd mikili paapuhuja ei ole lion, tulee hinet istuttaa puheenjohtajan oikealle
puolelle (kts. alla).

Paapoydan istumajarjestys

Johtava virkailija tai kokouksen puheenjohtaja istuu aina keskeisimmalla paikalla poydassa, jos tilassa ei
ole koroketta. Tama nikyy istumapaikkana yksi seuraavassa kaaviossa (Kuva 1). Tapahtuman paipuhuja
istuisi tAiman vieressd, paikkanumerolla 2, sitten muut lion merkkihenkil6t arvojarjestyksen mukaisesti.
Mikaili vaan mahdollista, tulisi istumapaikkoja olla puheenjohtajan (joka on yleensd klubipresidentti,
piirikuvernoori, kuvernéorineuvoston puheenjohtaja tai kansainvilinen presidentti) kummallakin puolella
yhtd monta.

(Yleiso) Kuva 1

7 5 3 1 2 4 6

Kaavion 2 mukaisesti, istumajarjestys paapoydassd jossa on puhujan koroke on sama, paitsi ettd kokouksen
puheenjohtaja istuu aina puhujan korokkeen vasemmalla puolella (kasvot yleiséon pdin) ja padapuhuja
istuu oikealla.

(Yleiso) Kuva 2

7 5 3 1 Koroke 2 4 6 8

Puolisoiden ollessa paikalla, he istuvat aina jdsenen vasemmalla puolella poydan keskiosasta vasemmalle ja
jasenen oikealla puolella poydan keskiosasta oikealle.

Juontaja ja kokoussihteerit

Joissakin tilaisuuksissa juontaja (eli MC, Master of Ceremonies) on joku muu kuin puheenjohtaja ja muu
johtava virkailija. Siind tapauksessa hinen istumapaikkansa on paikallisten tapojen mukaisesti jomman
kumman poydian paadyssia. Mikili hianen paikkansa maardytyy kuitenkin arvojarjestyksen mukaan (jos hin
on esim. entinen kansainvilinen presidentti ja kyseessd on vaikkapa piirin tapahtuma), noudata silloin
arvojdrjestyksen mukaista istumajarjestystd. Joissakin harvoissa tapauksissa nimitetdan kokoussihteeri, mutta
silloinkin noudatetaan paikallisia tapoja.

Useampi paapoyta
Jos pddpoytid on useampi kuin yksi, tulee korkea-arvoisinta poytaa pitdd paapoytand. Samanarvoisia
lioneita ei tule istuttaa kahteen eri poytaan.

Paapoydan esittely

Pidpoydan esittely tulee aloittaa puheenjohtajasta tai muusta kokousta johtavasta virkailijasta ja jatkaa
arvojarjestyksen mukaisesti aloittaen alimmasta arvosta ja paittiden korkea-arvoisimpaan lioniin. Kun
puolisot istuvat paapoydassa, heidit tulee esitelld sen jalkeen kun jdsen itse on esitelty ensin (esim.
“Kansainvalinen johtaja Matti Meikildinen ja hidnen vaimonsa Jaana”).

Kansallishymnit

Kun kansainvilisen hallituksen (hallituksen nykyisia tai entisia jasenid) virallisia edustajia on ldsnd toisesta
maasta tilaisuudessa, jossa yleensi soitetaan kansallishymnit, tulee heiltd tiedustella haluavatko he etta
heidan kansallishymninsad soitetaan.
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