儀　典　に　親　し　む
１．儀典とは

　　一般的には、国と国との外交において認められている儀式上や席次上の礼儀に関する慣習である。

　　ITCに於いては、来賓、役職者、プログラム参加者などに敬意を表し正しい秩序を守るために儀典を取り扱う。実際の内容としては、儀典上の順位を考慮して、紹介順や席順を取り決める。

２．ITC内に於ける順位
　　　１）国際レベル　　　①選出役員　②任命役員　③委員会委員長

　　　　　　　　　　　　　④元会長

　　　２）リージョン　３）カウンスル　４）クラブ

　　　　　それぞれのレベルに於いて順位は国際レベルに準じる。

３．ITC以外のゲストの順位

　　　１）中央政府公務員　　２）県公務員　　　３）市公務員

　　　４）ゲストスピーカー　５）著名な市民　　６）ITC国際役員

４．会合に於ける正面席の順序

　　　・正面席に着く人数は、会合の大きさや格付けのある人の数による。

　　　・会長を中心として直線式（右側に並び次に左側）と交互式（右と左

　　　　交互）がある。

　　　・演台がある場合、会長は演台の右にすわる。

　　　１）クラブ例会

　　　　　・ビジネス会議においては、議長の右に書記、左に議会法規役員がすわる。

　　　　　・プログラムにおいては、プログラム参加者が正面席に着席する。

　　　２）カウンスル例会

　　　　　・基本的にはクラブ例会の場合と同じ。

　　　　　・公式訪問者は書記の右に席を設ける。

　　　　　・上部レベルの役員は、公式訪問者でない限り一般席の上位に座席を設定しておけばよい。但し紹介はすべきである。

　　　
３）リージョン大会

　　　　　・開会式、ビジネス及びプログラムにおける壇上正面席と一般席の指定席を準備する。

　　　　　・晩餐会の座席の設定
５．特別会合

　　　１）役員就任式

　　　　　　インストーリングオフィサーが一番上位となる（但し国際会長や外部スピーカーを除いて）。
　　　２）認証状授与式
　　　　　　認証状授与者が一番上位で次がインストーリングオフィサーとなるが、やはり上記の例外はある。

６．紹介

　　･会長は、正面席のゲスト及び一般席の特別ゲストを紹介する。

　　･特別記念例会のように、各クラブから多数の会員が参加している場合、

　　　名簿を配布することによって紹介の代わりにしてもよい。
　　･クラブ会合においては、上部レベルの会員を紹介する必要はないが、外部

ゲストがあり知らせた方が良い時は例外である。

　　･紹介の言葉を云う時、一般的には名前を後に述べるが、よく知られていな

　　　いゲストなどやや長い紹介が必要な時は先に名前を言う。

　　･氏名の読み方をよくチェックして間違わないようにする。

７．その他注意事項

　　１）遅刻者　　役職のあるゲストが遅れた場合でも、その為に会合を中断しなくてもよい。

　　２）招待状　　日時、会合の種類、プログラム予定、要請する内容、謝礼、

　　　　　　　　　会場への道順など明記する。
　　３）VIP、ゲストなどの入場時の起立
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