
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

国际访客 
接待和礼仪指南 

 

 

每年，现任和前干部、及国际理事都旅行到全球各地的区及复合区，发表提供信息和激励狮友的演讲、与 

当地领导讨论感兴趣的问题，并尽量多与狮友们见面。这份指南有助您将他们的到访安排得尽可能的轻松 

愉快。这里面包含了接待的小要诀，和总会的官方礼仪。 

 

 

关于礼仪这个词 

制定国际狮子会的官方礼仪，是为了避免介绍狮子会贵宾时的困惑。无论是介绍或是安排首桌的座位， 

提供简单且明确的答案：“谁最优先?”如果没有好的原因，那你就不该忽略这个步骤。那些“原因” 

之一可能是贵国可能深深植根的文化习俗，比如，将优先座位安排给最新卸任的干部，而不给年资最老 

的人。在这种情况下，要有灵活性，但没有这个习俗时，只要按照官方礼仪的规定就会更容易运作。 

 

介绍时尽管没有一个硬性和速成的规则，但通常从出席者中的最低级别开始，并以最高级别的领导狮友 

结束。若有非狮友贵宾出席，应配合当地的风俗以及常识来决定他们的 介绍次序。如果活动是个几天的 

会议，应尽量避免在每一个活动都介绍所有的贵宾。在团体会议上介绍一次，再在晚宴上介绍一次就足够 

了。要不必要重复将主要宾客做完整的介绍；事实上，这会让你的宾客感到尴尬，也让与会者感到乏味。 

 

不论当地的习俗为何，根据官方礼仪，分会、区和复合区应以相同的权力与特权接待当地干部与来自 其他 

区、复合区或宪章区的干部。 

 

 

国旗、国歌和祝酒 

如果宾客来自国外，将要展示该国国旗，则国旗的展示应符合贵国的旗帜展示礼仪。在正式确认演讲邀 

约时寄出的演讲者数据袋里，放进一个小的放桌上的国旗和旗架。里面还包含一个发言人所属国的国歌 

录音，以便在需要时播放。 

 

有时候，还有祝酒活动。比如，英联邦共和国的成员国，是有向女王祝酒的习俗的。如果向国际总会祝 

酒，应使用以下祝酒词：“（女士们先生们，请和我一起，向我们敬爱的国际狮子会祝酒。）（向国际狮 

子会致敬。）” 



成功访问的小要诀 
拜访前 

• 预先提供下列数据: 

- 议程 (清楚说明贵宾需参加的活动) 

- 每个活动的服装规定 (正式服装、上班服等) 

- 贵地的气候状况 

- 背景资料 （月刊、布告信息） 

• 经常地完整地沟通 

• 记住主办单位需负责当地的费用，包括特别的活动(游览和高尔夫球等)。 
 

与贵宾会面及问候 

飞行： 

• 会议或年会的主席 (总监议会议长、总监 

等) 负责主持会见贵宾的小组。 
•      计划在门口会见您的贵宾。如果这个行不通，应预先计划一个会见场地。 

• 您应穿着和佩戴易于辨认的狮子会服装和名牌 

• 计划为贵宾拿行李 

• 确保车子够大，足以搭乘贵宾和其行李。很多情况下，贵宾已离家一段时间，因此行李数量可能超过您 

的预期。多准备一辆空车，以防行李过多。 
开车旅行： 

• 如果贵宾是开车来的，请提供完整的行车方向指南，包括地图。 
 

确定他们有快乐的旅行经验 

• 在贵宾抵达前，彻底安排好登记入住和房间的检查。在贵宾抵达前处理好所有的问题。 

• 记得查看酒店设施 — 国际总会提供的个人喜好清单可以作为你在贵宾抵达前需要查看的项目参考。 

• 准备一份欢迎资料袋，附上最后确定的会议议程、当地的信息及一些当地刊物。还附上一份重要狮友的 

房间号码和/或电话号码列表。 

• 将您的贵宾带到房间后，请即安排一个见面时间，详细讲一遍整个行程表。审阅各个接车时间和所有活 

动的穿著要求。 
• 让贵宾有充分的安顿时间 

• 为贵宾夫妇指定全职的男性和女性接待者各一名。通常最好由前国际理事及其配偶负责。这样可确保贵 

宾的需求得到解决，且能按时到场参加活动。 

• 时间表上应该有一些自由的休息时间。 
 

活动建议 

• 贵宾的发言应该是该晚宴或活动的重点。在大多数情况下，这就意味着紧接晚餐之后，并在任何娱乐或 

其他演讲之前的时间段。 
• 您的贵宾应该只需做一个主要的演讲。 

• 在晚宴上或其他重要场合给您的贵宾颁发一个礼物是合适的。请不要忽略贵宾旅行所带行李的空间等问 

题。以贵宾的名义捐款给LCIF总是受欢迎的。可以的话，用邮寄的方法将礼物寄送给贵宾。 

• 如果您需要贵宾在活动中协助颁奖，请确保准备好讲稿，包括获奖人的背景信息。 
 

离开 

• 以贵宾抵达时一样热忱送他们离开。帮贵宾退房及安排提取行李 

• 指派人陪同贵宾由旅馆酒店一直送到机场门口 

• 检查贵宾的离开航班是否准点起飞。如有严重耽搁，请做必要的交通安排及酒店预定。 
 

最后一些备注 

• 将贵宾视为自家人或好朋友的方式接待。提问自己：如果我是客人，会想得到怎样的接待？按照这个想 

法去做。 

• 虽然礼物可有可无，但眞诚的谢卡是必要的。 



一般来说 – 担任一个以上职位的狮友，以最高职务为准。上面名单外之职务，请依当地习俗安排。但经选 

举产生的职位比指派的职位享有优先介绍权。茂文钟士会员应以一整体介绍。介绍演讲人时必须提到其茂 

文钟士会员的身份。 

 

非狮友贵宾 

非狮友贵宾出席时，应按照当地礼仪及/ 或习俗决定优先级。应记得若非狮友贵宾为主讲人，其席次应安 

排在主席右侧。(请参阅下列规定)。 

 

首桌座次 

在没有中间讲台时，首席干部或会议的主席必须总是坐在桌子最中间的位置， 如下图（图1）所示的座位。 

主讲人应坐2 号的位置，其余狮友贵宾依序入座。如果可能，最好在主持人或主席的两边安排相等的座位。 

(通常应为分会会长、总监、总监议会议长或国际总会长)之左右两侧之座位数应相同。 

 

(听众) 图 1 
 

7 5 3 1 2 4 6 

 

如图2所示，有讲台之首桌座次大体相同，除会议主席或主持会议职员通常坐在讲台之左侧(面对听众)， 

主讲人坐在台之右侧。 
 

(听众) 图 2 
 

7 5 3 1 
 

讲台 2 4 6 8 

 

当配偶陪同出席，坐在桌子之左侧时应坐在会员之左边，坐在桌子之右侧时应坐在会员之右边。 

 

司仪及会议秘书 

有些活动中，司仪并非主席或主持干部。此情况下，应依照当地习俗安排其座位或在首桌的末端。若其座

位在 介绍顺序中应为特别的座位 

(如：区活动的前国际总会长)，就应依介绍顺序安排。偶而典礼中会有会议秘书， 

其座次应按当地礼俗而定。 

 

数个首桌 

有数个首桌时，有最高阶层在座的为主要的首桌。请注意勿将相同阶层之狮友安排不同桌 

 

介绍首桌贵宾 

介绍首桌应从会议主席或主持会议的干部开始，接着依以最低头衔开始到地位 最高者为止。如果配偶坐在 

首桌，介绍时应该跟在该会员后面 （比如，“前国际理事约翰杜尔及其夫人珍妮 ”） 

 

国歌 

为来自他国的国际理事会代表(无论是否为现任的国际理事)演奏国歌。代表们有要求演奏其国歌的权利。 
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