végledning i vardskaps- och protokollsfragor

Varje ar reser nuvarande och tidigare tjansteman och internationella direktorer till distrikt och
multipeldistrikt runtom i varlden for att halla informativa och motiverande tal, diskutera intressanta
fragor med lokala ledare och traffa sd manga lionmedlemmar som mojligt. Den har vagledningen har
tagits fram for att hjilpa dig gora besoken sa trevliga och problemfria som mojligt. Den innehaller tips
om att vara viard samt organisationens officiella protokoll.

Ett ord om protokoll

Organisationens officiella protokoll har tagits fram for att undvika forvirring nar det galler presentation
av Lions dignitdrer. Oavsett om det galler presentationer eller bordsplacering ger protokollet enkla och
tydliga svar pa fragan: Vem kommer forst? Utan goda skil bor du inte gora avsteg fran det. Ett av dessa
”skadl” kan vara en djupt rotad kulturtradition i ert land, som exempelvis skulle anse det oacceptabelt att
framhdlla den som senast innehade en post, istillet for den med mest erfarenhet. I sidana situationer
madste man vara flexibel, men om det inte finns ndgra traditioner ar det mycket enklare att folja

officiella protokollet.

Det finns ingen officiell regel, men presentationer inleds i regel enligt protokollets rangordning nedifran
och upp for de lionmedlemmar som deltar. Nar dignitirer som inte 4r medlemmar ar narvarande bor en
kombination av lokala traditioner och sunt fornuft anviandas for att komma fram till nar de bor presenteras.
Om evenemanget dr en kongress eller konferens over flera dagar bor man undvika att presentera alla
dignitdrer vid varje evenemang. En ging under en allmin session och en ging under en bankett racker.
Man behover inte heller gora en fullstindig presentation for en viktig gast mer an en gang. Det kan
faktiskt vara bade pinsamt for gasten och trakigt for deltagarna.

Klubbar, distrikt och multipeldistrikt bor folja den officiella rangordningen bade for lokala liontjansteman
och liontjansteman fran andra distrikt, multipeldistrikt och konstitutionella omraden, utan hansyn till
lokala sedvinjor.

Flaggor, nationalsanger och skalande

Om en gast fran ett annat land deltar och flaggor kommer att visas bor dven gastens flagga visas i
enlighet med flaggprotokoll i ditt land. Talarsatsen som skickas ut nar uppdraget ar officiellt bekraftat
innehéller en liten bordsflagga och sting. Den innehdller dven en inspelning av talarens nationalsang ifall
sadan ska spelas.

Vid vissa evenemang utbringas en skal. I linder som ingar i brittiska samvaldet ar det till exempel
tradition att utbringa en skal for drottningen. For att skala for var organisation ar det lampligt att
anvinda foljande: ”Mina damer och herrar, 14t oss utbringa en skal for var kira organisation. Skal for
The International Association of Lions Clubs.”



Tips for ett lyckat besok
Fére besoket
e Forse gasten med foljande information i forvag:
- En dagordning (ange vid vilka evenemang gisten forvantas narvara).
- Lamplig kladsel for varje evenemang (formell, kostym osv).
- Vidderforhallanden i ditt omrade.
- Bakgrundsinformation (till exempel nyhetsbrev och bulletiner).
e Kommunicera tydligt och ofta.
e Kom ihag att lokala utgifter, till exempel speciella evenemang (utflykter, golf osv) ar vardens ansvar.

Mota och vilkomna gasten

Vid resa med flyg:

¢ Ordforande for motet eller kongressen (guvernorsrddsordforande, distrikts guvernor osv.) bor leda
gruppen som moter gasterna.

e Planera att mota gasterna vid gaten. Om det inte gér, planera en motesplats i forvag.

e Se till att det dr latt for gasten att identifiera er med lionklddsel och namnbricka.

e Var beredd att ta hand om gastens bagage.

e Se till att den bil ni anvander ar tillrackligt stor for alla gaster och deras bagage. Mdnga génger har
gasterna varit pa resande fot en tid och kan ha mer bagage dn vintat. Ni bor ha tillgang till en extra bil
for eventuellt extra bagage.

For resa med bil:

e Om gasterna reser med bil skall ni skicka vagbeskrivning och karta i forvag.

Se till att besoket blir en trevlig upplevelse for gdsterna.

e Innan gasterna kommer, checka in dem i forvdag och kontrollera rummet noga. Hantera eventuella
problem innan gasterna anlidnder.

e Bekvamligheter ar alltid trevliga — foldern med personliga 6nskemal som skickas ut av internationella
huvudkontoret innan gasterna anliander ger er idéer om sddant.

e Forbered ett vialkomstpaket med slutgiltig dagordning for motet eller kongressen, information om
omradet och ndgra regionala publikationer. Liagg dven med en lista med rumsnummer och/eller
telefonnummer for viktiga lionmedlemmar.

e Nir ni tar gisterna till deras rum bor ni planera tid for att gd igenom schemat noga. Ga igenom
hamtningstider och kladsel for alla evenemang.

e Ge gasten tid att vila efter resan.

e Tillsitt en vard och vardinna pd heltid for ett dkta par. Detta skots bast av en tidigare internationell
direktor med make/maka. Det sikerstiller att gasternas behov tillgodoses och att de anldnder till
evenemang i tid.

e Ligg in lite fritid for avkoppling i schemat.

Programforslag

e Gasternas tal bor vara en hojdpunkt pa banketten eller evenemanget. I de flesta fall betyder det direkt
efter middagen och fore eventuell underhéllning eller andra presentationer.

e En gist bor bara forvintas hélla ett storre tal.

e Det dr lampligt att ge gdsten en giva under banketten eller annat storre evenemang. Tank pa utrymme
och resplaner. En donation i gastens namn till LCIF ar alltid vilkommen. Om mojligt, erbjud er att
posta storre gavor.

® Om er gist forvintas hjdlpa till med att dela ut utmarkelser under evenemanget, se till att ha ett manus
med bakgrundsinformation om mottagarna.

Avresa

e Forbered gastens avresa lika omsorgsfullt som ankomsten. Ta hand om utcheckningen av gisterna och
se till att bagaget hamtas upp.

¢ Folj med gasten fran hotellet till flygplatsen.

e Kontrollera att gasternas flyg avgar i tid. Om det blir stora forseningar, ordna nodvandiga transporter
och hotellboende.

Nagra ytterligare punkter

® Behandla gésten pd samma sitt som du behandlar en familjemedlem eller nara van. Still dig fragan:
hur skulle jag vilja behandlas om jag var gasten? Agera enligt ditt svar.

e En gdva ir inte nodvindig, men ett tackbrev ar det.



Allmianna kommentarer—Nir en lionmedlem har mer 4n en titel skall han eller hon tilltalas med den hogsta
titeln. I omrdden som har andra befattningar an de ovan angivna skall dessa medlemmar uppmarksammas i
enlighet med lokala seder, forutsatt att de valda tjansteman alltid uppmarksammas fore utnimna
tjanstemdn. Det rekommenderas att Melvin Jones Fellows Uppmarksammas som en grupp. Nar talare
introduceras bor deras status som Fellows namnas.

Dignitarer som inte ar lionmedlemmar

Dignitdrer som inte dr Lions skall ges foretrade i enlighet med lokalt protokoll och/eller sed samtidigt som
man kommer ihag att om den som inte dr lionmedlem ar huvudtalare bor han eller hon sitta direkt till
hoger om ordforande (se nedan).

Placering vid honnorsbordet

Motesledaren eller motesordforande maste alltid placeras sd centralt som mojligt vid bordet om det inte
finns ett centralt podium, och det visas som plats nummer ett pa foljande diagram (Figur 1). Huvudtalaren
skall ha plats nummer tvd, sedan andra liondignitirer i enlighet med den allminna rangordningen. Om
mojligt bor det vara samma antal platser till hoger och vinster om ordféranden eller motesledaren, som
vanligtvis dr klubbpresident, distriktsguvernor, guvernorsradsordforande eller internationell president.

(Ahorare) Figur 1

7 5 3 1 2 4 6

Enligt figur 2 ar placeringen vid ett honnorsbord med podium sa gott som densamma, forutom att
motesordforande eller motesledaren alltid sitter till vanster om podiet (vand mot dhorarna) och
huvudtalaren till hoger.

(Ahorare) Figur 2
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Nir partner ar ndrvarande bor de placeras pa medlemmens vinstra sida om de sitter vid bordets vinstra
sida respektive till hoger om de sitter vid bordets hogra sida.

Ceremonimastare och moétessekreterare

Vid vissa evenemang dr ceremonimdstaren nagon annan an ordférande eller motesledaren. I sddana fall bor
han eller hon placeras i enlighet med lokala seder, eller vid huvudbordets ena dnde. Om hans eller hennes
plats i den allmdnna rangordningen dock faststiller en specifik plats (t.ex. han eller hon ar en tidigare
internationell president vid en distriktsfunktion) skall den galla. I sillsynta fall finns det en motessekreterare
och da skall dterigen lokala seder galla.

Flera honnorsbord

Om det finns mer dn ett honnorsbord skall bordet som star lingst fram eller hogst upp, betraktas som det
framsta bordet. Var uppmarksam pa att lionmedlemmar av samma rang inte sitter vid skilda bord.

Presentationer vid honndrsbordet

Presentation av personerna vid honnorsbordet bor inledas med motets ordforande eller motesledaren,

och direfter presenteras personerna i rangordning nedifrdn och upp. Nar partner sitter vid honnorsbordet
bor de presenteras med medlemmen forst, till exempel “Tidigare internationell direktor Lars Svensson
och hans hustru Lisa”.

Nationalsanger

Nir officiella representanter i den internationella styrelsen, vare sig de ar sittande eller ej, fran ett

annat land dr narvarande vid ett evenemang dar nationalsdnger vanligtvis spelas, bor deras nationalsang
ocksa spelas.
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