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GUIDE DU PROTOCOLE JCI

Préface

Suite aux nombreuses demandes et questions que nos membres nous ont fait parvenir à ce sujet, nous avons décidé de faire paraître ce texte sur le protocole à observer. Cette publication a pour objectif de vous aider à comprendre certains aspects de l’étiquette, des convenances, des usages et de la courtoisie en société de JCI en général. 

Le protocole a fait partie de la vie des êtres humains depuis des milliers d’années comme en témoignent les écrits des anciennes cours d’Egypte et de Grèce. Afin d’éviter toute confusion et les problèmes inhérents aux cercles diplomatiques et au protocole, les nations du monde ont fixé des règles de préséance basées sur les titres diplomatiques existant lors du Congrès de Vienne en 1815. Ces procédures établissant un ordre officiel selon le rang sont encore en vigueur de nos jours..

Toutes les organisations ont leurs propres règles ou usages selon leur mission, credo ou croyances. Il existe cependant un code universellement reconnu de bonne conduite qui prévaut au cours des réunions officielles, manifestations et cérémonies. Bien que nous ayons souligné le rôle du protocole en termes généraux, les informations ci-jointes s’appliquent à la tradition et aux usages de JCI.

Il va sans dire que nous sommes conscients qu’il existe des coutumes et traditions nationales solidement implantées  dans différentes parties du globe et que nous les respectons. Ce texte  sert de guide et ne saurait prétendre supplanter les lois, coutumes, usages, traditions et protocole nationaux en vigueur. Nous espérons sincèrement que cette publication vous semblera de circonstance et fort utile. Nous sommes très heureux au siège mondial de la JCI de vous faire part de ces informations en formulant le souhait qu’elle contribuera à préserver la culture, l’étiquette et les usages de notre organisation. 

Nous pensons que les modèles proposés pourraient vous être utiles. Vous pouvez les adapter et les reproduire selon vos besoins spécifiques. Tous vos commentaires et suggestions sont les bienvenus pour des mises à jour éventuels dans le futur. Pour ce faire, visitez notre site Internet à www.jci.cc . 
Le Secrétaire général

Jeune Chambre Internationale (JCI)

Copyright © 2001 de Jeune Chambre Internationale (JCI). Tous droits réservés. Imprimé aux Etats-Unis d’Amérique.

Introduction

R

etour en arrière vers les années 60, lorsque la technologie naissante en était à ses balbutiements, le Canadien, Marshall McLuhan, expert en communication, sociologue et philosophe créa le terme « village global » pour décrire la transition qui prenait place. Aujourd’hui le village global est une réalité que nous devons tous affronter. Le village global continue d’évoluer et se « rétrécit » à la vitesse de l’éclair.

Le monde dans lequel nous vivons change constamment grâce à la globalisation, aux progrès dans les communications, etc. Les usages et comportements suivent le mouvement. Il y a quelques années, il aurait été impensable d’assister à une réunion d’affaires sans être habillé pour la circonstance en costume et cravate, mais de nos jours une tenue décontractée est souvent acceptée. Même les organisations les plus traditionnelles acceptent à présent une tenue décontractée le vendredi.

Comment définir une étiquette appropriée ? Tout dépend. Prenons par exemple la notion du temps. Dans certaines régions du monde, si une réunion est prévue à 9h du matin, tous les participants sont censés être assis à leur place à cette heure précise. Par contre dans d’autres pays, on vous pardonnera facilement si vous arrivez avec cinq minutes de retard. Et même dans certains cas vous pouvez avoir 10 minutes de retard mais arriver néanmoins avant votre hôte !

Pour une femme, serrer la main, étreindre ou embrasser un collègue masculin est parfaitement acceptable dans certains pays, alors que dans d’autres le geste serait considéré comme une conduite fort légère. Dans certaines régions, la pause du déjeuner est longue et presque sacrée, alors que dans d’autres elle est brève et fait partie de la journée de travail.

Etudier les usages avant de voyager évite les bévues et les faux-pas dus aux différences culturelles. Vous trouverez  des livres sur ce sujet à la bibliothèque de votre ville et dans les librairies. Vous pouvez aussi vous adresser au consulat ou à l’ambassade du pays concerné ou visiter leur site web pour obtenir des infos. Les titres listés dans la bibliographie à la fin de cet article sont également recommandés.

Mais pour un usage pertinent du protocole et pour surmonter les obstacles culturels, nul besoin d’agoniser sur cette tâche ou apprendre par cœur une liste de choses à faire ou à ne pas faire. Il suffit d’admettre que les gens sont différents et consacrer un peu de temps pour établir des relations en essayant de comprendre le comportement et les pensées des gens appartenant à une culture différente. Et tout un monde nouveau s’ouvrira devant vous. Comme le dit notre Credo JCI, « …la fraternité humaine transcende la souveraineté des nations… »

Ce texte se compose de deux parties : « Accueillir un officier JCI », « Le protocole des interventions » et « Le protocole pour placer les invités. »  

Accueillir un officier JCI
Un des moments les plus marquants de votre année JCI, que vous soyez membre du comité directeur d’une ONM, officier d’une organisation locale, président d’un comité ou tout simplement un membre, est l’opportunité d’accueillir un officier JCI dans l’organisation locale de votre ONM ou chez vous. Selon l’objet de la visite, le séjour type d’un officier JCI dans votre pays dure entre trois et six jours. La visite d’un Président JCI peut se limiter à un jour ou deux.

Etant donné que les problèmes de protocole surviennent souvent au cours d’une visite de la part d’un officier JCI, nous allons consacrer un peu de temps pour vous communiquer quelques conseils sur la meilleure façon d’accueillir un officier JCI. Précisons qu’un officier JCI peut avoir été élu (par exemple un Vice-président JCI), nommé (comme le Trésorier JCI) ou faire partie du personnel du siège JCI (comme le Secrétaire général JCI.)

Elus ou nommés, les officiers JCI sont conscients de leurs devoirs et sont habituellement minutieusement mis au courant des faits dans leurs ONM assignées par leurs prédécesseurs et le personnel du siège JCI. Dans une situation idéale, le président national ou le membre d’une ONM en règle financièrement rencontrera l’officier JCI assigné au cours du congrès mondial juste après les élections pour discuter du calendrier de visite de l’officier JCI dans l’ONM.

Si aucun représentant de votre ONM n’était présent lors du congrès mondial JCI, le président élu pourra visiter le site web de JCI ou contacter le siège JCI pour informations sur leur Vice-président JCI assigné. A un moment donné, l’officier JCI ou le siège JCI prendront contact avec votre ONM.

Généralement parlant, les principaux objectifs de la visite d’un officier JCI dans votre ONM consistent à :

· Rencontrer et motiver le plus grand nombre possible de membres et membres potentiels ;

· Promouvoir notre organisation dans les médias locaux ;

· Rencontrer des personnalités du gouvernement et du monde des affaires, ainsi que des sponsors ;

· Visiter les projets clés des ONM et OLM ;

· Contribuer à la rétention de l’effectif et aux programmes de recrutement ;

· Animer des formations pour vos membres (le Président JCI ne fait pas de formation à moins d’en avoir lui-même exprimer le désir) ;

· Promouvoir JCI et les programmes et manifestations JCI ;

· Discuter des nouvelles idées et recommandations sur l’avenir de notre organisation ;

· Conseiller sur les questions d’ordre général et les conflits éventuels ;

Une fois que l’officier JCI aura pris un premier contact avec votre ONM, il vous faut (a) lui faire savoir que vous avez reçu son message ; (b) lui envoyer une lettre officielle d’invitation et  (c) lui demander un complément d’informations. (Voir modèle 1: Exemplaire d’un formulaire de visite d’un officier JCI.) 

L’ONM/l’OLM d’accueil ou le comité de planification envoient ensuite à l’officier JCI le formulaire de visite accompagné de toutes les informations nécessaires sur l’ONM. (Voir modèle 2 : Exemple  d’informations sur l’ONM à envoyer à l’officier JCI en visite.) Nous vous suggérons de vous y prendre trois ou quatre mois avant la visite de l’officier.

Une fois que l’officier JCI vous aura renvoyé le formulaire de visite, prévoyez une réunion avec votre Comité de planification ou d’accueil pour prendre les dispositions nécessaires en vue du programme de visite de l’officier. Un projet de programme sera ensuite envoyé à l’officier dès que possible. C’est aussi le moment propice pour penser à préparer un communiqué de presse. (Voir modèle 3 : Exemple de communiqué de presse.)
Au moment de préparer le projet de programme pour l’officier ou le représentant JCI en visite, veuillez tenir compte du fait que :

· L’officier JCI en visite pourra solliciter votre aide sur les questions de visas ou laissez-passer dans votre pays, selon son pays d’origine et s’il y a une ambassade ou un consulat de votre pays dans le pays de résidence de l’officier.

· Vous pouvez éventuellement communiquer les informations concernant le passeport de l’officier en visite à la compagnie aérienne, à l’aéroport et aux services des douanes de votre pays pour faciliter et accélérer les formalités pour votre visiteur invité.

· Vous devez informer l’officier en visite des dispositions que vous avez prises concernant son hébergement, y compris le prix de la chambre d’hôtel et toutes les coordonnées pour le joindre, en précisant quelles sont les prestations disponibles (centre d’affaires, club de gym, etc.). Il faut impérativement informer l’officier en visite dès le départ quelles sont les dépenses couvertes par l’ONM et quels sont les frais qu’il aura à assumer.

· Bien que l’accueil dans les foyers soit apprécié, veuillez comprendre qu’un officier JCI en visite a besoin d’avoir libre accès en tous temps à des instruments de communication (fax, téléphone, Internet) pour envoyer et recevoir des informations du siège JCI et de sa famille.

· Vous pouvez contacter l’ambassade, la mission ou le consulat de l’officier dans votre pays et lui prendre rendez-vous au cours de sa visite.

· Le programme devra comporter du temps libre pour que l’officier puisse accomplir quelques formalités d’ordre administratif (rédiger et envoyer des rapports au siège JCI, aux officiers JCI concernés, aux membres de sa famille, etc.)

· Etant donné qu’il est possible que l’officier JCI visite plusieurs pays, il faudra prendre en compte le poids réglementaire des bagages en avion au moment d’offrir des cadeaux à l’officier en visite. 

· Il vous incombe de prendre les dispositions nécessaires pour assurer le transport terrestre de l’officier pendant toute la durée de sa visite. Vous pouvez éventuellement lui assigner un assistant personnel pendant toute la durée de sa visite.

· Dans la mesure du possible, éviter les déplacements longs dans votre pays, car il sera difficile pour votre visiteur d’être productif après une longue route épuisante. Nous proposerions que les membres des différentes organisations locales se retrouvent dans un point central déterminé d’avance pour gagner un maximum de temps.

· Les suggestions sur la tenue correcte à adopter pour les différentes manifestations et réunions prévues pour l’officier devront lui parvenir d’avance pour qu’il puisse préparer ses bagages en conséquence. 

· Informez le visiteur sur les conditions climatiques prévues au cours de sa visite.

· Des informations sur le taux de change de la devise de votre pays en dollars américains, ainsi que le courant électrique et le voltage sont utiles également.

· Ayez toujours un plan de remplacement ou « Plan B. » Il se peut que la visite de l’officier JCI soit retardée ou annulée en raison de circonstances imprévues comme un vol annulé, mauvais temps, maladie, etc. Au moment de préparer le programme et de prendre les rendez-vous, prévoyez une autre possibilité ou « plan B » si le visiteur ne vient pas en raison de circonstances indépendantes de sa propre volonté.

Les communications et échanges de correspondance entre vous et l’officier en visite se poursuivront jusqu’au jour de son arrivée. Dès son débarquement à l’aéroport, veuillez reconfirmer son billet de retour (si nécessaire) et voyez le programme avec lui ou avec elle. 

Définition du Protocole

Le protocole est particulièrement important au cours des cérémonies et manifestations officielles comme les réunions des ONM et OLM, les réceptions, au moment d’accueillir un officier JCI, pendant les conférences, les congrès mondiaux, etc. Le protocole international nous aide à aplanir les différences culturelles dans une atmosphère de formalité. Chaque pays a droit à son propre protocole et il en va de même pour chaque organisation ou entreprise.

Le terme « protocole » qui vient du mot grec proto-kolla. (protos signifie « le premier » et kolla veut dire « colle ») recouvre de nombreux sens et connotations. La définition que nous avons choisi, bien que simplifiée, correspond néanmoins à nos objectifs. Le protocole est « le code de conduite et de préséance, généralement accepté, au sein d’un groupe ou d’une entité donnée. » Il peut aussi être défini comme étant un code accepté de longue date prescrivant le respect de la hiérarchie et de l’ordre établi.

En d’autres termes, le « protocole » est un comportement attendu et accepté dans une situation donnée en société. « Le protocole international » est un système reconnu de courtoisie internationale. Ci-joint quelques informations d’importance concernant le protocole, données à titre de référence et faciles à observer :

· Une règle de base du protocole est que l’invité suit les règles de la maison. En d’autres termes, « à Rome, fais comme les Romains. » 

· Informez votre invité sur la tenue correcte à porter pour une manifestation, l’heure d’arrivée recommandée, le point d’entrée, où se garer, qui accueillera l’invité et à quel endroit, les personnes qui seront présentées à l’invité à l’entrée, l’ordre de la procession pour se diriger vers la salle, les dispositions pour placer les invités, l’ordre des interventions et dans quel ordre se fera le départ après la manifestation.

· D’une façon générale les officiers élus JCI prennent le pas sur les officiers nommés (par exemple, un Vice-président exécutif ou un Vice-président occupe un rang supérieur à celui d’un Secrétaire général, Trésorier ou Directeur de projet nommé.

· Au cours des cérémonies officielles, les officiers de moindre rang prennent la parole et sont présentés avant les officiers de rang supérieur. Cette règle ne s’applique pas aux réunions d’affaires officielles d’une OLM ou ONM.

· Un membre en titre du Comité directeur JCI prend le pas sur un ancien membre du Comité directeur JCI. 

Le protocole JCI des interventions

Il est conseillé de fournir d’avance à l’officier en visite, des informations détaillées sur votre ONM ou OLM. Vous  pouvez également suggérer à votre invité de prononcer quelques mots dans la langue de votre pays au cours de son discours. Vérifiez que la prononciation et la ponctuation soient correctes. D’une façon générale, les officiers de moindre rang prennent la parole avant les officiers de rang supérieur. Par exemple :

(Président d’un programme ou projet

(Membre du Comité directeur d’une OLM

(Président d’une organisation locale

(Membre du Comité directeur d’une ONM

(Président national

(Vice-présidents JCI    

(Membres de l’Exécutif JCI

((Représentants du gouvernement de moindre rang, commissaires, maires, etc.)

(Président JCI 

((Représentants de haut rang du gouvernement, ministres, ambassadeurs, etc.)

((Président ou chef d’état d’un pays)

Titres officiels et salutations

Présenter des personnalités de haut rang en énonçant correctement leurs titres officiels est non seulement une marque de courtoisie mais aussi de respect. Assurez-vous de bien connaître la façon appropriée de s’adresser et le nom exact du pays, etc. La meilleure façon de présenter un représentant officiel du gouvernement est :

Titre : Madame, Monsieur

Nom complet : Marie, Pierre, Paul X,

Rang ou poste occupé : Ministre de __________ ou Ambassadeur de 

Nom du pays : Royaume, Principauté, République, etc. ______________________ (nom du pays)

La meilleure façon de présenter un officier JCI est :

« Mesdames et Messieurs », permettez-moi de vous présenter (ou souhaitons la bienvenue à) ….

Titre de l’officier JCI  « Vice-président JCI »

Nom complet de l’officier JCI :  « Marie, Jacques X »
Pays d’origine de l’officier : « de_____________________ (nom du pays) »

Assignation de l’officier : « assigné à  _____________. »

Le Président ou l’officier présidant la séance 

Au cours d’une réunion officielle JCI, si le président ou l’officier présidant la séance est un homme, on s’adressera à lui en disant « Monsieur le Président » 

Si le président ou l’officier présidant la séance est une femme, on s’adressera à elle comme « Madame la Présidente. »

Il conviendrait de préciser que le président de l’OLM est l’hôte principal au cours d’une manifestation de l’OLM alors que le président d’une ONM est le principal hôte au cours d’une manifestation de l’ONM. Le président de l’ONM et les officiers JCI en visite seront traités comme des invités lors d’une manifestation locale organisée par l’OLM.

Titres donnés

A titre d’exemple, imaginons le scénario suivant :

Votre OLM met en place un projet officiel et vous avez invité un ministre de votre pays et un ministre ou un ambassadeur d’un autre pays. Vous leur adresserez la parole en leur disant : Monsieur le Ministre, ou Madame le (la) Ministre, Monsieur l’Ambassadeur, Madame l’Ambassadrice ou Madame l’Ambassadeur.

Veuillez noter que les pays ont différentes formes de gouvernement et il faudra en tenir compte au moment de faire les présentations, par exemple :

Chef d’Etat :
Pour un empereur, shah, roi, reine, sultan, etc.

Sa Majesté le Roi, la Reine de ________________________ (nom du pays) 

Président, Chef d’état ou Premier Ministre d’une nation :
Monsieur le Président, Madame la Présidente, (et Commandant(e) en Chef,)  Monsieur le Premier Ministre, Madame le Premier Ministre de _____ (nom du pays)

Vice-président ou Vice-Premier Ministre d’une nation :

Monsieur le Vice-président, Madame la Vice-présidente, Monsieur ou Madame le Vice-Premier Ministre de ______________________ (nom du pays)

Epouse du chef d’état d’une nation :
Et son épouse, Madame, (pour les Etats-Unis : la première dame) de  ____________________________ (nom du pays)

Représentants officiels d’un gouvernement étranger (Ministres ou Ambassadeurs)

Monsieur le Ministre, Madame le ou la Ministre, Monsieur l’Ambassadeur, Madame l’Ambassadeur ou l’Ambassadrice) de ___________________ (nom du pays)

Monarques

Les Rois et Reines régnant ou membres de la famille royale seront présentés comme suit :

Roi : Sa Majesté, le Roi de ___________________ (pays)

Reine : Sa Majesté la Reine de _________________ (pays) 

Prince, Princesse : Son Altesse Royale (ou Impériale)
Au moment de présenter une personne, un titre professionnel pourra éventuellement être placé avant le nom. Par exemple pour un docteur en médecine :

« Mesdames et Messieurs, notre conférencier invité aujourd’hui est le Dr Marie X. »

Drapeaux et credo d’une organisation en présence de drapeaux et hymnes nationaux 

· Drapeaux nationaux et drapeaux d’une organisation

L’étiquette des drapeaux est également primordiale. Les drapeaux des nations changent parfois. Assurez-vous de bien faire flotter le bon drapeau national de votre invité. Vous pouvez vérifier auprès de l’ambassade, du consulat ou de la mission du pays de votre invité ou auprès d’une agence des Nations Unies. Le drapeau JCI peut être commandé au département des ventes du siège mondial JCI. 

Vous pouvez obtenir des informations sur la façon appropriée de faire usage des drapeaux nationaux auprès d’une personne chargée du protocole travaillant au gouvernement dans votre ville. L’usage dicte généralement que le drapeau national du pays hôte a la préséance et sera placé au centre si vous avez un nombre impair de drapeaux. Si vous avez un nombre pair, placez le drapeau du pays hôte à droite. Les drapeaux nationaux ont la préséance sur les drapeaux d’une organisation. Ne faites jamais flotter un drapeau étranger plus haut que le drapeau du pays hôte et ne mettez pas un drapeau étranger en berne à moins d’avoir obtenu l’autorisation du pays concerné. 

· Hymne national (s’il y a lieu)

L’hymne national peut être joué par un orchestre ou une sono lorsque des chefs d’état ou des membres de la famille royale ou leurs représentants sont présents. L’hymne national du pays hôte sera joué avant celui de l’invité. L’usage veut qu’on se tienne debout immobile face au drapeau ou au portrait du chef d’état lorsque l’hymne national est en train de jouer.

· Le Credo JCI sera récité au début ou à la fin de toutes les manifestations officielles ou réunions.

Veillez à ce qu’une bannière de grande taille portant le credo JCI soit placée bien en vue ou bien faites imprimer le credo JCI au dos du programme pour que les non-membres puissent le réciter également.

Usage des micros

Etant donné qu’il est fort probable  que vous aurez à utiliser des micros au cours d’une réunion, nous pensons qu’il pourrait vous être utile d’avoir des conseils avisés sur ce sujet. L’usage de micros est recommandé si votre auditoire compte plus de 50 personnes, sinon votre voix risque de se perdre au milieu d’autres conversations et on ne vous entendra pas du fond de la salle. Au moment de parler dans un micro, n’oubliez pas de :

· Toujours vérifier et tester le micro avant de l’utiliser.

· Eteindre le  micro si vous ne l’utilisez pas.

· Parler clairement pour qu’on vous entende mais ne criez pas dans le micro.

· Evitez de regardez à côté ou derrière vous au moment de parler dans le micro.

· Ne tapez pas sur le micro, ne toussez pas ou ne froissez pas de papier devant le micro au moment de faire face à votre auditoire.

· S’il y a plus de 2 micros dans la salle, évitez les interférences en les plaçant loin l’un de l’autre.

· Si vous lisez à haute voix un tenant un papier ou un document, utilisez un podium ou un micro monté sur une table au lieu d’un micro sur pied.

· Faites attention à bien fixer les fils et câbles des micros au sol pour éviter les accidents.

· Prévoyez des batteries de rechanges pour les micros portatifs ou sans fil.

Protocole JCI pour placer les invités

Lorsque le dîner est annoncé, la maîtresse de maison demande à la dame de plus haut rang d’ouvrir la voie et de prendre la tête de la procession vers la salle où la table est servie. Elle invite alors celle qui vient en second de par son rang de l’imiter…et les autres suivent. Le maître de maison fait de même avec les messieurs. Lorsqu’ils entrent dans la salle à manger, chacun prend sa place dans le même ordre. La maîtresse de maison s’assoit au bout de la table et les personnalités de haut rang prennent place à ses côtés, à droite et à gauche, ceux dont les rangs suivent prennent les sièges à côté puis viennent les messieurs et le maître de maison à l’autre bout de la table. Il n’existe pas de pire impolitesse que de rompre cet ordre et de s’asseoir à une place à laquelle on ne saurait prétendre. 

— John Trusler, Honneurs  de la Table, 1778.

L’usage pour placer les invités a été conçu non pas seulement pour honorer un invité important ou un ami, mais aussi pour favoriser la conversation au cours du dîner. Ceux qui comprennent l’art de parler en société savent fort bien qu’ « au cours d’un dîner il faut manger avec discernement mais pas trop et bien parler sans être trop docte.. » —Somerst Maugham.

Au cours d’un dîner décontracté, un toast ou des grâces ne sont pas de mise mais lors d’un dîner officiel ou une cérémonie, des grâces, une invocation ou un toast peuvent avoir lieu pour rendre hommage ou fêter une personne donnée ou un événement faisant date dans l’organisation.

La coutume veut que l’invité d’honneur prononce quelques mots ou un discours de salutations juste avant ou après le dîner. L’hôte interviendra en dernier en adressant des remerciements à tous. Des cadeaux pourront être échangés avant ou après le dîner.

Dans la plupart des organisations les invités sont placés en fonction de leur rang, ancienneté ou autres critères. Veillez à ce que les invités occupent bien les sièges qui leur ont été assignés. Il serait souhaitable que le nombre total de personnes à table ne soit pas un nombre divisible par 4 afin de faire alterner les hommes et les femmes entre le maître et la maîtresse de maison. S’adresser aux personnalités importantes avec tous les égards dus à leur rang est également une tradition importante de JCI. 

Veuillez suivre les dispositions suivantes au moment de placer les invités :

· Les institutionnels, personnalités ou officiers de haut rang seront assis dans la première rangée ou à la table d’honneur et les officiers de moindre rang prendront place au fond.

· Afin d’éviter toute confusion, les sièges pourront être réservés en plaçant des cartons sur chaque siège ou au dos du siège. Les lignes aériennes ont éliminé toute confusion au moment de prendre place dans l’avion en attribuant d’avance les sièges aux passagers !

· Dans le cas d’un couple les deux conjoints ont tous deux droit au même statut : celui conféré au conjoint avec le rang le plus élevé. Donc si l’hôte national ou le président local est une femme mariée, son mari sera assis en accord avec son rang à elle.

· Dans la mesure du possible ne mettez pas ensemble deux ou plusieurs personnes ayant la même profession.

Lorsqu’un conjoint, parent, frère ou sœur ou membre de la famille accompagne un invité, un membre de la famille ou un officier dont le rang suit accompagnera également l’hôte. L’invité prend place habituellement à gauche de l’hôte et le conjoint de l’hôte ou l’officier dont le rang suit se place à côté de l’invité. L’invité dont le rang suit sera assis à gauche de l’invité d’honneur ou à côté du conjoint de l’invité d’honneur. Le conjoint de l’hôte ou l’officier dont le rang suit seront assis à gauche du deuxième invité le plus important de par le rang.

Les autres invités prendront place ensuite selon un ordre de préséance déterminé à l’avance. La coutume veut que l’hôte escorte son invité(e) jusqu’à la porte ou le lieu de départ le plus probable (comme l’endroit où est garée la voiture de l’invité(e).

Protocole des Sénateurs JCI
Etant donné le grand nombre de questions reçues concernant le protocole spécifique des Sénateurs JCI nous aimerions vous faire part de quelques informations utiles sur ce sujet. Encore une fois, nous sommes très conscients que de nombreuses OLM, ONM et organisations sénatoriales ont leurs propres traditions et protocole à l’usage des Sénateurs JCI. 

Les informations que renferme cette section ne sauraient entrer en conflit avec des usages établis de longue date mais elles peuvent néanmoins éclaircir certains points, avant tout pour les OLM et ONM n’ayant pas de tradition sénatoriale. Nous sommes particulièrement reconnaissants au Sénateur JCI Peter Bakos pour ses contributions inestimables pour le contenu de cette section. 

Il est impératif de bien comprendre en premier lieu les prescriptions de la Constitution JCI concernant les droits et privilèges d’un Sénateur JCI. Conformément au Statut 20-1 de la Constitution JCI, « Une récompense représentée par le titre de Sénateur JCI, accordant l’affiliation à vie à l’organisation et au Sénat de la Jeune Chambre, peut être conférée aux membres inscrits et aux anciens membres en reconnaissance des services exceptionnels qu’ils ont rendu à l’organisation… » 

En outre, le Statut 20-5 de la Constitution JCI dit que : « Un Sénateur en tant que tel, ne pourra pas être élu comme officier de l’organisation et n’aura pas de droits particuliers, à l’exception de ceux qui sont accordés aux membres ayant un âge Jeune Chambre. Les Sénateurs ayant dépassé l’âge des membres Jeune Chambre, ne disposent d’aucun droit à l’exception de ceux que l’organisation jugera bon de leur accorder. »

En outre, la section 4 du Statut 20-6 dit que : « Le Sénat ne peut s’engager dans aucune activité qui est ou risque d’être en contradiction avec les buts ou les activités de la JCI, ou de toute ONM ou OLM ; il ne peut pas faire de déclarations officielles ou émettre des communiqués de presse ; il se conforme à toutes les clauses et règlements constitutionnels de la JCI ayant trait aux Sénateurs, à titre individuel ou en tant que groupe. »

Le fait qu’une affiliation au Sénat JCI confère le titre de membre à vie à un membre remarquable mérite d’être reconnu au cours des manifestations officielles et les Sénateurs doivent en tirer une fierté légitime. Au cours d’une manifestation internationale du Sénat, d’un repas ou d’un banquet, par exemple au moment d’une Conférence de zone ou un Congrès mondial, une fois que toutes les personnalités de haut rang auront été présentées ou reconnues, le maître des cérémonies ou l’officier présidant la séance pourra rendre hommage aux Sénateurs en disant « Puis-je demander à tous les Sénateurs présents de bien vouloir se lever. » 

Au cours des discours, les intervenants incluront les Sénateurs dans leurs salutations, comme suit :

Président mondial JCI

Président du Sénat JCI et Président du conseil

Membres de l’Exécutif JCI

Membres du Comité directeur JCI

Président national

Membres de l’Exécutif des ONM

Membres du Comité directeur des ONM 

Président d’une OLM

Membres du Comité directeur d’une OLM

Président du Sénat dans une zone

Président du Sénat d’une ONM

Président du Sénat d’une OLM

Membres

Sénateurs JCI 

Invités d’honneur

Mesdames et Messieurs

Au cours d’une fonction l’OLM hôte ou le président du Sénat d’une ONM auront droit à une reconnaissance spéciale « Président du Sénat de la Jeune Chambre de ______________ (nom de l’ONM ou OLM)

Un numéro de Sénateur JCI se compose de cinq chiffres et est habituellement mentionné après le nom du Sénateur.

Dans JCI, ainsi que dans la plupart des OLM et ONM, le président du Sénat est normalement le Président sortant (IPP) ou le Président du conseil (COB). Dans ce cas l’ordre de préséance est :   « Nous voudrions reconnaître le Président sortant et président du Sénat de la Jeune Chambre de  ______________  (nom de l’ONM ou OLM), _______________ (nom du Sénateur), Numéro de Sénateur ________________. »

Il est dans la tradition du Sénat d’identifier le Sénateur le plus ancien et le plus jeune (d’après leur numéro) au cours d’une réunion. Il appartient à l’officier qui préside la séance de prendre connaissance des numéros de tous les Sénateurs présents dans la salle. 

Au moment de remettre une affiliation au Sénat, veillez à ce que la Cérémonie de remise soit bien présidée par un Sénateur JCI. Tous les Sénateurs présents dans la salle seront invités à se lever. Les accomplissements de la personne et son nouveau numéro de Sénateur seront annoncés à haute voix dans la salle. Le nouveau Sénateur se verra présenter son diplôme, puis sa carte de Sénateur et le pin du Sénat.

Placer les invités autour d’une table et dispositions des sièges

Selon l’événement envisagé, nous proposons dans les pages qui suivent plusieurs possibilités pour placer les invités : (i) un style en famille pour s’asseoir est idéal pour un groupe de 10 personnes au plus ; (ii) des sièges placés en U conviennent parfaitement pour un groupe d’au moins 10 personnes ; (iii) une disposition assemblée générale est conçue pour les réunions d’affaires officielles ; (iv) le style théâtre ou salle de classe pour disposer les sièges est idéal pour des manifestations ou événements avec une large participation d’au moins 100 personnes.

Placer les invités autour d’une table style en famille (grande table avec moins de 10 sièges)

[image: image3.wmf] 

 


Sièges par numéro : 1 = invité d’honneur ; 2 = hôtesse ou conjoint de l’hôte ; 3 = invité masculin ; 5 = officier dont le rang suit ; 4 = invitée (une dame) ; 6 et  7 = officiers de moindre rang (alterner un homme et une femme) ; 8 = hôte.

Sièges disposés en U (3 tables avec plus de 10 sièges)
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1=officier national dont le rang suit celui de PN ; 2 = Président national ; 3=officier JCI en visite ; 4 =président de l’OLM d’accueil ; 5 = officier de l’OLM dont le rang suit ; 6 à 15 = membres et membres potentiels placés selon leur rang en alternant un homme et une femme.

Sièges placés façon Assemblée générale
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Des sièges disposés fa​çon Assemblée générale sont la solution idéale pour les congrès, conférences, conventions et réunions d’affaires officielles. Si plus d’un Vice-président exécutif et Vice-président sont présents, une table d’honneur à deux niveaux pourra être envisagée. L’Exécutif prend place sur l’estrade du haut et les membres du Comité directeur sur l’estrade du bas. Dans la plupart des grandes ONM, les membres de l’Exécutif :Président, Président sortant, Vice-présidents exécutifs, Conseiller juridique général, Trésorier et Secrétaire général prennent place dans l’estrade du haut et les Vice-présidents, Directeurs et autres dirigeants nommés s’assoient en bas.

1 = Conseiller juridique général ; 2 = Vice- président ; 3 = Président sortant ; 4 = Secrétaire général ;           

 5 = Président de la séance ; 6 = Officier JCI en visite ou invité d’honneur ; 7 =Vice-président exécutif  8 = Vice-président ; 9 = Trésorier ; 10 à 21 = présidents d’OLM, chefs de délégations ou conseillers ; 22 et au-delà = observateurs. Veuillez noter qu’il n’y a habituellement pas de table  devant les sièges situés dans l’espace prévu pour les observateurs.

Sièges disposés façon théâtre ou salle de classe (pour 100 personnes ou plus)
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1a = Chef d’Etat, représentant du gouvernement de plus haut rang ; 1b = Président JCI ; 1c = président de l’ONM d’accueil ; 1d = président de l’OLM d’accueil ; les sièges de la rangée du devant à gauche de 1a sont réservés à l’Exécutif et au Comité directeur JCI et autres officiers JCI ; les sièges de la 2ème et 3ème rangée derrière 1a sont réservés au personnel de sécurité et à l’entourage (ministres, commissaires, etc.) du chef d’état ;  les 2ème et 3ème rangées à gauche de 1a, sont réservées aux présidents nationaux, anciens officiers JCI, etc.; les rangées 4 et 5 sont réservées aux membres, observateurs, etc.  

MODELE 1

Exemple de fiche à compléter par l’officier JCI en visite avant sa venue

(  M.
 (  Mme  (  Melle

Prénom : 
 Deuxième prénom : 
Nom de famille :

Titre professionnelle : 
  Poste JCI occupé : 

Adresse postale : 

Tél. domicile : (          ) 
   Tél. bureau : (           )   

Fax domicile : (          )  
  Fax bureau : (          )  

Tél. portable : (          )  
 E-Mail  : 

Dates envisagées pour la visite :  


Informations sur l’arrivée et le départ : 

Numéro de passeport : 
 Date d’expiration du passeport : 

Pays d’origine : 

Principal objectif de la visite : 

Principales activités et buts à accomplir au cours de votre visite : 

Formations et séminaires envisagés et durée : 

Hébergement préféré : 
(  Accueil chez l’habitant 
(  Hébergement à l’hôtel

· Fourchette de prix pour l’hôtel : 

Besoins spécifiques

· Médicaux : 


· Alimentaires : 


MODELE 2

Exemple des informations sur une ONM à envoyer à un officier JCI en visite avant sa venue
◙  Nom et coordonnées du président national

◙  Coordonnées du secrétariat national (s’il existe).

◙  Nom et coordonnées du Sénat national

◙  Nom et coordonnées du coordinateur de l’institut national de formation

◙  Déclaration de l’effectif de l’ONM pour les 5 dernières années :

◙  Nombre d’OLM :

◙  Plan d’action de l’ONM pour cette année

◙  Points forts et faiblesses de l’ONM

◙  Principal ou principaux projet(s) national prévu pour cette année

◙  Réunions internationales ou événements organisés par l’ONM ou auxquels l’ONM a participé au cours des 5 dernières années

MODELE 3

Exemple de communiqué de presse
( Pour que votre communiqué de presse soit facile à lire et compréhensible présentez-le tapé à double interligne et généralement pas plus d’une page ou une page et demie. Il faudra en envoyer des copies aux éditeurs ou directeurs de presse de vos journaux, radio ou chaines de télévisions locales. Ne maquez pas d’inclure avec votre communiqué de presse une plaquette sur votre ONM ou OLM, une vidéo de promotion ou plaquette JCI, ainsi qu’un  dossier de presse ou une biographie sur l’officier en visite.)

POUR DIFFUSION IMMEDIATE (Date)

CONTACT : Nom, titre et coordonnées du membre que les médias pourront contacter pour un complément d’information. 
TITRE : Le Vice-président de la JCI de _______________ visitera (votre ville, état) le (date et année).
La Jeune Chambre de _________________ nous transmet qu’aujourd’hui que (nom de l’officier), (poste occupé), de la JCI, de (pays de résidence de l’officier en visite), viendra visiter (votre ville) du _______ au __________ dans le cadre de sa tournée officielle dans 6 pays.

Au cours de sa visite de ____jours, (nom de l’officier) animera une formation sur (thème) pour nos membres locaux et invités de la Jeune Chambre. (Nom de l’officier) intronisera également les nouveaux membres et fera des visites de courtoisie à ____________ ____________  le____________ à _____________ .

Avant de quitter notre ville, (nom de l’officier) fera un don de couvertures au nom de notre organisation locale à l’hôpital pédiatrique local situé ______________. Après quoi, (Nom de l’officier s’adressera à la presse sur l’histoire, les principaux programmes et les activités globales de la JCI lors d’une brève réception en son honneur à (heure de l’événement), au secrétariat de la Jeune Chambre situé____________________.

( Bref historique de votre OLM et ONM suivie d’un bref historique de JCI)

La Jeune Chambre Internationale (JCI) est une fédération mondiale groupant jeunes professionnels et entrepreneurs en action âgés de 18 à 40 ans…   
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