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Préface

Lorsqu’elles sont convenablement appliquées, les formes
propres au protocole agissent comme vecteurs de communi-
cation grice auxquels de formelle une relation entre person-
nalités pourra devenir personnelle. Voila un avantage subsi-
diaire supplémentaire a suivre les lignes de conduite que les
protocoles des divers pays et cultures proposent d’observer.
Il corrige, & tout le moins, I’erreur d’appréciation souvent
commise a ’endroit du protocole voulant qu’il soit un obstacle
a une relation véritable entre individus qui, de par leurs
fonctions publiques, y sont astreints. Vu sous cet angle, le
protocole mérite pleinement son titre d’instrument de commu-
nication.

11 convient, par ailleurs, de réaffirmer le principe universel
a I’effet que chacun, chez-soi, regoive les visiteurs selon les
usages du pays d’accueil. La fréquence et la diversité accrues
des relations entre les pays favorisent, il est vrai, le nivellement
des particularismes a bien des égards. Heureusement, la force
des conventions propres a chaque société contribue a freiner
le mouvement dans ce sens. Il semble méme, en ce début de
xx1° siécle que, précisément, I’internationalisation des échanges
convainc les nations de tenir aux valeurs qui les particularisent
et dont les usages protocolaires et 1’étiquette sont une vivante
expression. Leur pérennité témoignent de valeurs partagées,
telles que 'histoire les a fagonnées et grice auxquelles les
membres d’une méme collectivité se reconnaissent.



Tenir & ce qui nous caractérise ne veut pas dire toutefois
de se cantonner dans I’ignorance de ce qui identifie 1’autre,
1’étranger avec lequel nous sommes mis en contact. C’est
méme, précisément ’un des devoirs premiers de ceux et de
celles qui s’investissent dans la fascinante responsabilité de
planifier la rencontre entre individus de cultures différentes.

Tel est I’esprit qui m’animait lorsque j’ai accepté I'invitation
a exposer dans les pages qui suivent les usages protocolaires
couramment appliqués en Occident. S’agissant d’un langage
symbolique, d’un langage non verbal notamment, c’est a la
découverte des principaux éléments qui le composent que le
lecteur est convié. Je remercie les Editions FLTRP de Beijing
de I’honneur qui m’est fait, lequel est pour moi I’occasion
d’exprimer mon profond respect envers la culture chinoise dont
les usages sociaux immémoriaux enrichissent le patrimoine
commun de I"humanité.

Louis Dussault

Montréal, le 31 mars 2007
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Introduction

e protocole a pour objet le formalisme des rapports entre

les Etats et leurs représentants et, de maniére générale, le
formalisme des relations entre personnalités publiques et celles
des individus amenés & se mettre en contact avec elles.

Protocole et diplomatie

Dans leur travail quotidien, les diplomates, sont en
constante relation avec des interlocuteurs détenteurs de divers
pouvoirs ou avec des intervenants qui y collaborent. Eux-
mémes exercent une fonction de représentation d’un des
pouvoirs parmi les plus chargés de symboles qui soient : 1’Etat
qui les a mandatés.

En relations internationales, le protocole est notamment
au service de 1’égalité — du moins formelle — des nations et des
relations que leurs représentants entretiennent entre eux. On
comprend dés lors I'intimité de la relation entre I’activité diplo-
matique et les moyens d’intervention que le protocole met a sa
disposition.'

1. On comprend... 2 sa disposition. ZH NI LABFRI I 1T AR A B K
IR, X RO ILBUB T 2h 8 17 40,
intimité n. £, RE, EY), L. FAhERERE,
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LE PROTOCOLE

Au fil du temps se sont forgé des usages applicables a
I’ensemble des situations ou des personnalités sont concernées
que leurs attributions soient politiques, judiciaires, écono-
miques, intellectuelles, militaires, scientifiques ou culturelles.
De fait, c’est a la faveur de I’exercice des fonctions diplomatiques
que s’est développée une expertise des manieres de faire
dans les situations ol sont en liaison des individus investis de

responsabilités publiques.
On se réféere donc aux conventions élaborées en milieu

diplomatique comme 2 autant de modéles applicables en
d’autres circonstances de la vie publique.

Protocole et vie en société

Toute organisation sociale, peu importe le régime politique
en cause, s’exprime dans des institutions qui nécessitent de
recourir a un formalisme apte a rappeler non seulement leur
raison d’étre mais aussi a en faciliter ’exercice. Ce formalisme
qu’exprime le protocole est inhérent a la vie en société.

L’Etat dispose certes d’instruments incomparables : apparat
militaire, symboles nationaux, appareil gouvernemental, bati-
ments officiels, etc. Il n’est toutefois aucune organisation, si
modeste soit-elle, officielle ou non, réguliére ou marginale, qui ne
génere ses propres institutions, qu’il s’agisse des clubs sociaux,
des milieux artistiques comme de ceux des affaires, de I’éducation,
des associations sportives ou de la cellule familiale.

Protocole et étiquette’

L étiquette a trait au formalisme des relations entre particuliers,

1. protocole et étiquette : FLECRFLYT



INTRODUCTION

c’est-a-dire entretenues sur une base individuelle, que ce rapport
soit hiérarchique ou non. Faire présider par le chef de I’Etat un
repas offert en sa présence est une régle de protocole, mais ne
pas lui couper la parole pendant qu’il converse est conforme
a I’étiquette. Le premier exemple est relatif & ’exercice du
pouvoir, I’autre releve des régles de comportement & observer
envers un personnage dont le statut commande de la déférence.’

Les deux termes protocole et étiquette ont toutefois
tendance a se confondre. Si le protocole s’applique aux
rapports institutionnels et I’étiquette aux rapports individuels, il
s’agit dans les deux cas de rapports entretenus dans le contexte
de la vie publique. L’interpénétration est d’ailleurs telle que
les usages instaurés chez 1’un sont utiles chez 1’autre, a la
différence toutefois que, dans le cas du protocole, les effets sont
contraignants.” Leur non-application est susceptible d’entrainer
des effets négatifs affectant 1’ensemble de la collectivité,
tandis que le non-respect de I’étiquette entraine des effets
habituellement limités aux seules personnes en cause.

Protocole et géographie culturelle

Les usages sociaux pratiqués dans un pays sont tributaires
de son systeme politique, de son histoire, des coutumes qui
y sont pratiquées, de son économie et d’une foule de contin-
gences telles le climat, la topographie, 1’alimentation, etc. Le
protocole caractéristique a chaque groupe humain agit a ce titre
en tant que marqueur territorial et sous cet aspect releve de ce

1. Le premier exemple... de la déférence. 55— Rt it i 4718 & M m)Ei,
I — B0 1 A R T 5 S T AR 17 e
relatif & %4 i, e H X
les régles... & abserver : 5458 <F AU HERY

2. Linterpénétration est dailleurs. .. contraignants. |FH 1XAEHE R, 7 —
A7 RS 0 b — A 5 R R T, M — ARy & R B4
1L, HARHDE SRR,




¥~
o

4

LE PROTOCOLE

I’on appelle communément la géographie culturelle.

En relations internationales il est de régle que les visiteurs
soient regus selon les usages du pays héte. Lorsque des activités
de nature protocolaire mettent en relation des personnalités
issues de sociétés différentes, il revient aux agents de protocole
impliqués d’assurer I'interface entre les personnalités qui sont
accueillies et celles qui les regoivent. Ils se doivent de posséder
une connaissance suffisante du milieu oti évolue normalement
les visiteurs et cela non pas pour faire les choses a la maniére
de ces derniers, mais pour prendre en compte le décalage
culturel avec lequel ils sont momentanément confrontés.' De
la sorte les agents de protocole sont-ils en mesure d’expliquer,
sinon de prévenir, les incidents qui pourraient survenir en
raison de la différence des contextes culturels en présence.

Le protocole, instrument de communication

Ii n’est aucune des interventions du protocole qui ne soient
autant d’instruments de communication : appréhender correc-
tement le message qu’un événement est censé véhiculer, établir
le scénario qui en sert I’intention, identifier le lieu approprié
pour sa tenue et son aménagement, déterminer dans ’espace
disponible la place que chacun occupera selon la préséance,
préciser les gestes formels que les personnalités auront 2
accomplir et le niveau des honneurs qui leurs seront témoignés,
dresser la liste appropriée d’invités, rédiger 1’invitation afin
d’informer ou et quand 1’activité aura lieu, qui en sont les hbtes

1. Is se doivent... ils sont momentanément confrontés. {fi] (457 AT
les agents de protocole) XK i & M BTACIIRBLN A BB TH, &
HAREHBE A M RN, MEEELEOMRIEET 1
2R bR,
se devoir de faire : A9 B4
les dernijers : {CH les visiteurs



INTRODUCTION

et qui y sera honoré, accueillir et accompagner les invités, servir
d’intermédiaire entre les personnalités présentes, réclamer
I’attention pour que soient entendues les allocutions, prier les
personnalités préalablement désignées pour prendre la parole de
le faire selon la préséance qui convient, organiser réception et
repas en fonction de 1’objectif poursuivi, décider de 1’'usage de
drapeaux et autres symboles, sélectionner cadeaux et souvenirs
qui perpétuent de maniere durable la mémoire de I’événement,
assurer aux interprétes qu’ils puissent correctement effectuer
leur travail, prendre en compte les besoins propres aux médias,
coordonner les prises de photos officielles de sorte qu’elles
reflétent adéquatement ce qui s’est passé, veiller a ce que les
formes d’une correspondance officielle respectent le niveau
hiérarchique des interlocuteurs, etc.

Une action protocolaire couronnée de succés est une
symbiose de ces divers éléments, lesquels ont en commun de
concourir a favoriser I’émergence du sens qu’est supposée
comporter toute activité de la vie publique.

5 "2
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Invitation

Inviter et étre invité sont des actes marquants de la vie en
société. C’est pourquoi, un certain formalisme distingue la
carte d’invitation en tant qu’instrument de communication mis
au service d’une activité, de ses objectifs et de son succes. Son
style, tant textuel que graphique, sa transmission de méme que
la réponse du destinataire participent du méme formalisme tant
pour celui qui invite que pour celui qui est invité.

Les usages propres & I’invitation ont pour but d’assurer
que, dés sa vue et sa lecture, celle-ci contribue a décider les
destina-taires a y répondre favorablement et, en conséquence, a
recevoir le message que comporte I’événement.'

La rédaction de I’invitation tourne autour de quelques
themes qui sont autant de réponses aux questions que son
destinataire est susceptible de se poser. Qui invite ? Selon
quelle formule de courtoisie ? Qui est invité ? A quelle activité
est-on convié ? Quand Iactivité est-elle prévue ? A quel endroit ?
Comment peut-on y répondre ? Quelle tenue vestimentaire

1. Les usages propres... 'événement. 1§ 8M UM F, G2 8EIEA
MR A DI SR i Y ORI R S A ) IR O )

8.



INVITATION

est-il recommandé de porter ? Comment s’y rendre ?

L’invitation identifie qui est attendu

L’invitation écrite détermine formellement qui peut venir
a une activité et qui ne le peut pas : seuls ceux qui la recoivent
y sont attendus. L’invitation verbale est susceptible d’entrainer
des confusions de toutes sortes dont celle de s’exposer i la
venue d’invités non souhaités ou d’invités qui se présenteront
au mauvais endroit 4 une heure autre que celle qui aura été
voulue.' Soulignons que 1'invitation écrite est indispensable
pour les repas vu que les couverts sont comptés et le plan de
table qui répartit les places.

En particulier, I’invitation écrite a son utilité pour les cas
ol I'on prévoit la participation 4 une activité donnée d’un
nombre limité de personnes faisant partie d’un groupe plus
large. Supposons qu’une délégation d’une cinquantaine ou
d’une centaine de personnes soit en visite. 1l arrive que pendant
le séjour elles soient toutes ensemble invitées A certaines
activités mais qu’un nombre limité d’entre elles soit prévu a
certaines autres bien précises. L’invitation écrite permet d’éviter

de fAcheuses ambiguités.

Délais d’envoi

L’invitation envoyée tot est une marque d’attention 2
I’égard de ses invités. Lancée 2 la derniére minute, elle semble
improvisée et expose I'hdte a ce que les personnalités dont la
présence importe risquent d’avoir déja des engagements. Seules

L. L'invitation verbale... qui aura 6té voulue. [13k% M8 iE A B W5 & Fh
ARG, Yy Iﬁ?j KHAGHDGEEH T AR & SRR AR5
TR,
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LE PROTOCOLE

des circonstances exceptionnelles peuvent justifier des délais
restreints.

* Repas

Pour un repas on comptera un délai d’au minimum 10
jours. L'envoyer plus tdt, deux semaines avant, par exemple,
témoigne d’une organisation ordonnée. Dans le cas ou le
repas doit souligner un événement d’une rare importance, on
ira jusqu’a trois semaines avant. Ce procédé envoie en outre
le message que 1’on tient a la venue des gens sélectionnés,
I’empressement a les prévenir ayant pour effet secondaire, et
non négligeable, d’éviter de se faire répondre : « Désolé, je suis
déjfl pris ».

* Réception

Pour une réception, prévoir au moins huit jours a 1’avance.

On prendra soin d’éviter qu’elle ne parvienne la semaine ol se
tient I’ activité.

* Cérémonie

Pour une cérémonie, il convient de calculer trois semaines,
voir quatre. S’agissant de souligner un événement exceptionnel,
une cérémonie ne s’improvise pas. C’est pourquoi s’attend-on
a un délai d’envoi aussi important. Sinon, encore une fois, cela
fait improvisé.

Répondre a une invitation

Si I’on nous a fait I’honneur de nous compter parmi
les invités a une activité, il importe de s’en montrer
a la hauteur en y répondant. Qu’il s’agisse d’un refus
ou d’une acceptation. Le privilége d’étre convié a un
événement public exige, en contrepartie, la courtoisie de
laisser savoir si 1’on viendra et, si ce n’est pas le cas, la




INVITATION

politesse sera de s’en excuser dans les plus brefs délais.'

Pour un repas, cette réponse est impérative et doit é&tre
transmise rapidement afin de permettre 4 1’h6te d’inviter
quelqu’un d’autre & notre place.

Carte d’invitation nominale /
Carte d’invitation courante

La carte d’invitation nominale est celle oil le nom de I'invité
est inscrit & la main sur une ligne réservée a cette fin. Il s’agit
de la plus formelle des invitations, celle qui est recommandée
pour les repas et activités ne prévoyant pas la présence d’une
personnalité de trés haut niveau.

La carte d’invitation courante est celle ol le nom de I’'invité
n’est pas indiqué. Il s’agit du type de carte le plus en usage.
Elle est moins formelle que la carte nominale et convient pour
les réceptions et les cérémonies courantes ou, 2 tout le moins,
pour les activités publiques prévoyant un grand nombre de
personnes.

Qui invite ?

* Mention du titre de fonction

L’invitation officielle au sens strict comporte fonction de
I’héte sans le nom de son titulaire : le titre de

Le Maire de Montréal

L’invitation officielle au sens large comporte le titre de

1. Le privilege... dans les plus brefs délais. T & 35 I 8 i £ 2s #12
AI—T K, REF SR A CRGEBAE, MBETEE,
FLIRBOMES % R R R I B
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LE PROTOCOLE

fonction suivi du prénom et du nom de son titulaire. Le titre
de fonction précéde alors habituellement pour marquer que
c’est en raison de telle ou telle responsabilité que 1’hote lance
Iinvitation :'
Le Maire de Montréal
Monsieur Dominic Lécuyer

Si I’on choisit toutefois d’écrire le prénom et le nom suivis du
titre de fonction, la mention monsieur (ou madame) est facultative:

Monsieur Dominic Lécuyer Maire de Montréal
ou ;
Dominic Lécuyer Maire de Montréal

* Mention du prénom et du nom sans indication
de titre de fonction

Si I'invitation est lancée 2 titre personnel, le prénom et le
nom de I’héte figurent sans mention de titre de fonction :

Monsieur Dominic Lécuyer
ou .
Dominic Lécuyer

Invitation au nom de conjoints

Lorsque les gens sont invités avec leur conjoint, il est
d’usage que le nom du conjoint de I’hdte soit mentionné.

* Monsieur est titulaire de la fonction

Prenons I’exemple d’un héte qui serait un ministre
s’appelant Dominic Lécuyer et dont la conjointe s’appellerait
Rosanne Leblond. Plusieurs possibilités se présentent.

1. Le titre de fonction... Jance Uinvitation : 140 FUHRSS AR R . A& T
FeL TR PR E ISR, AL KR NIXREIE.



