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E - Le contentieux et la jurisprudence
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XIl - Protocole et sécurite

Préambule
A - La sécurité : une responsabilité partagée
1. Du coté des associations organisatrices
2. Les obligations d'une association loi 1901 en termes de sécurité
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4. Le cas du spectacle vivant
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XIIl - Maitriser les usages maritimes

Préambule

A - Les modalités protocolaires liées aux cérémonies maritimes
1. Les cérémonies classiques
2. Les fétes de la mer, sous toutes leurs formes
3. Le déroulement d'une cérémonie funéraire en mer
4. Les bénédictions et les inaugurations
5. Limportance de la sécurité

B - Quelques spécificités du monde maritime
1. Le pavillon
2. Les honneurs au sifflet
3. Le pavois
4. Les salut au canon

C - Les grades dans la Marine nationale
Conclusion

Les discours

| - Le discours : tout un art

A - Pourquoi communiquer a I'oral ?
1. Pour transmettre... un savoir
2. Pour échanger... sur un projet
3. Pour faire face... a une situation de crise
4. Pour partager... des convictions politiques
5. Pour séduire... son interlocuteur

B - Le schéma classique de la communication
C - Lavie d’un discours
D - Qui parleaqui?

1. Orateur

2. Auditoire

3. La proximité

Fiche pratique n°1: Peut-on se débarrasser du trac a l'oral ?
Fiche pratique n° 2 : Le charisme, un don a développer

Il - Réussir sa prise de parole

A - Préparer une prise de parole
1. Une prise de parole doit étre PREPAREE !!
2. Les éléments a connaitre pour se préparer
3. Un peu de méthode
4. Le choix de la rhétorique

B - Construire une prise de parole
1. Définir un objectif
2. Organiser ses idées
3. Structurer sa prise de parole
4. « Dépoussiérer » son texte
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C- Les clés de la réussite
1. Argumenter son discours
2. Avoir une expression vivante
3. Utiliser des supports visuels
4. Jouer avec la salle et écouter son auditoire

D - La forme du fond
1. Lexpression
2. Léchange

E - Dire son discours
1. Respirer
2. Régler sa voix
3. Articuler et faire des pauses
4. Respecter les liaisons
5. Surveiller son débit

F - Quand rien ne se passe comme prévu...
Fiche pratique n° 1: Réussir sa présentation PowerPoint
Fiche pratique n° 2 : Préparation, production et animation d'une convention
Fiche pratique n° 3 : Démocratie participative et consultation grand public

Fiche pratique n° 4 : L'organisation d'une journée des maires par un conseil général

lll - Aspect protocolaire des discours

A - Le placement
B - L'ordre des discours
C - Remise du texte a la presse

IV - Quelques exemples de discours

A - Commémoration en I’honneur des sous-officiers tombés au champ d’honneur

B - Discours lors de I'inauguration d’une école maternelle

C - Discours pour une cérémonie de vceux et remise des médailles du travail

dans un conseil départemental

D - Discours introductif au vote du budget primitif d’'un conseil départemental

E - Discours de depart en retraite du responsable du protocole d’'une commune
de 30 000 habitants et reponse du maire de la commune

Lorganisation de réceptions

| « Les invitations

A - Les fichiers
B - La redaction du carton d’invitation

C - Quel retour pour les cartons d'invitation ?
Fiche pratique n° 1: Cérémonie de présentation des voeux
Fiche pratique n° 2 : Organisation d'une cérémonie de veeux grand public

Fiche pratique n° 3 : Les vceux au personnel - L'exemple du conseil général de I'Yonne

Fiche pratique n° 4 : Réussir ses veeux en 2016 : le protocole des réceptions de veeux en questions
Fiche pratique n° 5 : L'essor des logiciels de gestion des personnalités, du protocole et des événements
Fiche pratique n° 6 : Organiser la cérémonie des vceux d'un syndicat départemental d'énergies
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Il - Les buffets

A - Les buffets « debout »
B - Le buffet « assis »

Il - Les déjeuners et les diners

A - Lerespect des préséances

B - L'art de la table
1. Les régles du plan de table
2. Comment placer a table
3. Comment accueillir les invités
4. Porter un toast

Fiche pratique n° 1: Départ a la retraite des agents d'une collectivité

Fiche pratique n° 2 : Déjeuner de présentation des veeux aux consuls

Fiche pratique n° 3 : Accueil d'une délégation étrangere

Fiche pratique n° 4 : Opération de relations publiques d'un conseil général dans le cadre d'une feria
Fiche pratique n° 5 : Réception a l'occasion d'un festival du film organisé par une mairie

Fiche pratique n° 6 : Opération de relations publiques au festival de Cannes

Fiche pratique n° 7 : Cérémonie de remise de diplémes de fin d'études

Fiche pratique n° 8 : Manifestations sportives estivales - sports de plage

Fiche pratique n° 9 : Organisation d'une grande féte champétre par un conseil régional

Fiche pratique n° 10 : Réception pour la présentation de productions régionales

Fiche pratique n° 11 : Organisation d’une cérémonie interreligieuse du souvenir par une mairie
Fiche pratique n° 12 : Organisation de la pesée des boxeurs ou boxeuses

Fiche pratique n° 13 : Signature d’une convention entre une collectivité territoriale et un comité d'organisation sportif
dans le cadre d'une Coupe du monde

Fiche pratique n° 14 : Déplacement a I'étranger
Fiche pratique n° 15 : Visite de I'hdtel de région
Fiche pratique n° 16 : Inauguration d’un carrefour a I'initiative d'une commune

Fiche pratique n° 17 : Inauguration d'un pont routier a la jonction de deux régions, de deux départements
et de deux communes

Fiche pratique n° 18 : Inauguration d'une piscine couverte

Fiche pratique n° 19 : Soirée de remise des grands prix du sport organisée par un conseil général

Fiche pratique n° 20 : Cérémonie de remise des trophées sportifs par un conseil général

Fiche pratique n° 21: Le mois des femmes pour un conseil général

Fiche pratique n° 22 : Organisation de manifestations dans cadre de la journée internationale des femmes
Fiche pratique n° 23 : Vernissage d'une exposition de peinture dans un musée

Fiche pratique n° 24 : Avant-premiere d'un film soutenu par un conseil régional

Fiche pratique n° 25 : Une tournée régionale

Fiche pratique n° 26 : Organisation d'un séminaire d'élus a I'initiative d'élus a I'initiative du président d'une collectivité
territoriale

Fiche pratique n° 27 : Suivi d'un chantier routier départemental « Déviation concernant plusieurs communes »

Fiche pratique n° 28 : Présentation des moyens de prévention et de lutte contre les incendies de foréts d'un SDIS
dans le sud de la France

Fiche pratique n° 29 : La féte du personnel au sein d’un conseil général

Fiche pratique n° 30 : Séminaire des cadres dans une collectivité

Fiche pratique n° 31: Déjeuner de fin d'année des cadres d'une collectivité

Fiche pratique n° 32 : Soirée de remise des grands prix du sport organisee par un conseil régional

Fiche pratique n° 33 : Inauguration d’une maison de I'enfance et de la famille par un conseil général

Fiche pratique n° 34 : Présentation d'un livre et vernissage d'une exposition congue a partir du livre

Fiche pratique n° 35 : Organisation et vernissage d’une exposition sur I'histoire dans une collectivité territoriale
Fiche pratique n° 36 : Cérémonies d'inauguration et de bénédiction d’un nouvel orgue de la ville

Fiche pratique n° 37 : Cérémonie de remise des trophées économiques par un conseil général

Fiche pratique n° 38 : Organisation d'un diner de gala au cours d’'une compétition sportive annuelle

Fiche pratique n° 39 : Présentation de réalisations environnementales dans le cadre d’un programme européen
sur un site naturel d'une commune
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Fiche pratique n° 40 : Organisation d'une réunion avec la participation de personnes handicapées

Fiche pratique n° 41: Cérémonie de pose de la premiére pierre de la premiére piscine intercommunale

Fiche pratique n° 42 : Premiére réalisation neuve d’un équipement nautique intercommunal

Fiche pratique n® 43 : Inauguration d'un salon de I'agriculture et célébration de la cuvée dans un département

Fiche pratique n° 44 : Inauguration d'un espace seniors par un conseil général

Fiche pratique n° 45 : Remise des prix d'un concours des commerces accessibles

Fiche pratique n° 46 : Organisation d'un centre d'appels pour le Téléthon au sein d'une collectivité

Fiche pratique n° 47 : Organisation des rencontres départementales de I'insertion

Fiche pratique n° 48 : Inauguration de structures mobiles dans un département

Fiche pratique n° 49 : Journée internationale des droits de I'enfant, suivie d’'une conférence-débat, dans un département

Fiche pratique n° 50 : Gateau des rois des retraités

Fiche pratique n° 51: Lautisme, grande cause nationale 2012 : Puteaux s'engage

Fiche pratique n° 52 : Organiser une féte populaire

Fiche pratique n° 53 : Inauguration de la Cité du Vin de Bordeaux - 31 mai 2016
Fiche pratique n° 54 : Le protocole relatif a I'inauguration d'une opération d'habitat
Fiche pratique n° 55 : Organiser une exposition dans un lieu atypique (ou alternatif)

Fiche pratique n° 56 : Les confréries bachiques
Fiche pratique n° 57 : Les principaux saints patrons des corps de métier
C - Lamise en place
1. Les assiettes
2. Les couverts
3. Les verres
4. La décoration florale
5. Les cendriers

D - Le service

1. Lordre du service

2. Comment servir

3. Le service du vin

4. Comment desservir

5. « La charte du service a la frangaise »
Fiche pratique n° 1: Organisation et mise en place d'un petit déjeuner
Fiche pratique n° 2 : Organisation et mise en place d'un coktail

Fiche pratique n° 3 : Organisation et mise en place de déjeuners et diners
Fiche pratique n° 4 : Organisation et mise en place de collations

Fiche pratique n° 5 : Organisation et mise en place d'une conférence de presse

Fiche pratique n° 6 : Organisation de déjeuners ou de diners-débats

IV - Les tenues vestimentaires

A - Tenue de cocktail
B - Tenue de cérémonie, tenue de soirée

C - Le costume officiel
Fiche pratique n° 1: La mise vestimentaire, un message en soi
Fiche pratique n° 2 : Maitriser le langage des fleurs

V . Coupé du ruban et plaque d’inauguration

A - Le coupé du ruban

B - La plaque commémorative
Fiche pratique n° 1: Inaugurer un batiment public
Fiche pratique n° 2 : Le protocole lié a une pose de premiere pierre
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Honneurs et hommages publics

| - Honneurs civils

A - Regles

applicables

B - Honneurs civils rendus aux autorités civiles (président de la République
et membres du gouvernement)

C - Honneurs civils rendus aux autres autorités

Fiche pratique n°1:
Fiche pratique n®2:
Fiche pratique n®3:
Fiche pratique n® 4 :
Fiche pratiquen®5:

Fiche pratique n®6:

Installation d’un nouveau conseil municipal

Séance publique d’un conseil général pour I'élection de son président

La cérémonie d'accueil dans la citoyenneté francaise (ou de naturalisation)
Le protocole des visites ministérielles

Le protocole face au deuil : le cas des hommages aux victimes des attentats du 13 novembre 2015
de Paris

Les cérémonies d'hommage national

Il - Honneurs militaires

A - Revue des troupes
1. Piquets d’honneur
2. Honneurs rendus par les troupes

B - Honneurs militaires dans une cérémonie publique

1. Prise

darmes avec drapeaux ou étendards régimentaires

2. Cérémonie avec drapeaux dassociations

3. Remise de décorations

Fiche pratique n®1:

Fiche pratique n®2:
Fiche pratique n®3:
Fiche pratique n® 4 :
Fiche pratiquen®5:
Fiche pratique n®6:
Fiche pratique n®7:

Fiche pratique n° 8 :
Fiche pratique n®9:

Fiche pratique n° 10

Fiche pratique n®11:

Fiche pratique n° 12

Fiche pratique n®13:
Fiche pratique n®14 :
Fiche pratique n®15:
Fiche pratique n® 16 :

Fiche pratique n° 17

Fiche pratique n°18:

Fiche pratique n°19:
Fiche pratique n® 20 :

Fiche pratique n° 21
Fiche pratique n° 22

Fiche pratique n® 23

Organisation d’'une cérémonie en 'honneur des hauts commandements militaires,
des présidents d'associations d'anciens combattants et de leurs porte-drapeaux

Cérémonie a 'occasion de la féte nationale du 14 juillet
Organisation d’'une cérémonie d'anniversaire de la Libération
Journée de I'Europe

Célébration de I'lndependence day

Commeémoration de I'abolition de I'esclavage

Commémoration du coup d'Etat contre le gouvernement de front populaire chilien et de la mort
du président Allende (11 septembre)

Inauguration d’une esplanade dédiée a une figure héroique de la Résistance

Cérémonie a la mémoire des victimes des persécutions racistes et antisémites de |'Etat francais
et d'hommage aux Justes de France

: Commémoration de I'Appel du 18 juin 1940 - Politique du devoir de mémoire

Politique du devoir de Mémoire - Agir pour le respect de 'nymne national : « Générations foot »

a Epinay-sur-Seine

- Politique du devoir de mémoire : cérémonie de remise de I'insigne de Chevalier dans I'Ordre national
de la Légion d’honneur a M. Rudolf Brazda, dernier déporté homosexuel survivant

Les grades de I'armée

Journée nationale commémorative de I'appel historique du général De Gaulle du 18 juin 1940
Lorganisation d'une randonnée de la Mémoire

Implication partagée des institutions a la cérémonie du 11 Novembre

: Lesprit de transmission : le partenariat entre la ville de Puteaux et I'association nationale

« Mémoires du Mont-Valérien »

Cérémonie commémorative de I'Appel du 18 juin a Puteaux, hommage a Joséphine Baker
et a la Fondation de la France libre

Les régles protocolaires relatives a une visite préfectorale
Une initiative originale : les drapeaux de la mémoire des lycées et des colleges d'Auxerre

- Les porte-drapeaux

: Exemple de fiche Projet protocole mise au cabinet du président du conseil départemental
de Seine-et-Marne a l'occasion des cérémonies du 8 mai 1945 dans la ville de Meaux

Le Concours national de la Résistance et de la Déportation

Guide des usages, du protocole et des relations publiques
Sommaire



Fiche pratique n° 24 : Commémoration des 80 ans de la libération de Lyon :

pour les Lyonnais (3 septembre 2024)
Fiche pratique n° 25 : L'inauguration du Mémorial de la Shoah de Lyon

entre-temps mémoriel et festivités

Fiche pratique n° 26 : Réhabilitation d’Alfred Dreyfus : une journée nationale le 12 juillet, premiére en 2026

Il - Honneurs funebres

A - Honneurs funébres civils

B - Honneurs funébres militaires
Fiche pratique n° 1: Obseques d'un maire en exercice
Fiche pratique n° 2 : Hommage a un élu décédé
Fiche pratique n° 3 : Prononcer un éloge funebre : les regles a connaitre

Fiche pratique n° 4 : Deuils locaux, nationaux, hommages et cérémonies : le protocole a connaitre

IV - Honorariat

A - Principe
B - Bénéficiaires et prérogatives
1. Administration
2. Corps préfectoral
3. Magistrats de lordre judiciaire
4. Professeurs de lenseignement supérieur
5. Notaires
6. Consuls honoraires
7. Maires et adjoints
8. Conseillers généraux
9. Conseillers régionaux
10. Armée
11. Autres professions

V - Hommages publics

A - La dénomination de voies et d’édifices communaux

1. Le cadre légal : un large pouvoir des conseils municipaux

2. Maitriser les régles et usages du baptéme d’une voie

B - La dénomination d’établissements d’enseignement public

1. Etablissements & la charge de I'Etat
2. Etablissements a la charge des communes

3. Etablissements a la charge des départements et des régions

Fiche pratique n° 1: Inauguration d'une rue et d'une stéle du 19 mars 1962

Fiche pratique n° 2 : Inauguration d'une école élémentaire dénommée « Lucie Aubrac »

Fiche pratique n° 3 : Journée internationale des droits de la femme
Fiche pratique n° 4 : Féminisation des noms de lieux a Pantin

Fiche pratique n° 5: Créer ou changer le nom des avenues : I'exemple de La Baule-Escoublac

VI - Distinctions honorifiques

A - La Légion d’honneur : des conditions d’attribution a la remise

1. Une distinction historique

2. Conditions dattribution

3. Du mémoire de propositions au processus de nomination
4. Port de l'insigne

5. Organisation de la cérémonie

6. Exclusion de lordre
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B - L'ordre national du Mérite
1. Grades
2. Conditions de nomination
3. Insigne
4. Remise de l'insigne
5. Prérogatives

C - L'Ordre de la Libération
1. Un ordre né dans lombre de la guerre, éclat de la liberté
2. Une institution vivante, gardienne des mémoires et des valeurs

D - La médaille militaire
E - Autres décorations militaires

F - Autres médailles
1. Les ordres des ministéres et les mérites
2. Les médailles d’honneur
3. Ordre de préséance préconisé par la Grande chancellerie de la Légion d’honneur
4. La médaille nationale de reconnaissance aux victimes du terrorisme
5. Les médailles de sécurité et de défense
6. La médaille d’honneur de lengagement ultramarin
7. La médaille de lenfance et des familles
8. La médaille de la Résistance frangaise

Fiche pratique n° 1: Cérémonie de remise de la médaille d’honneur régionale, départementale et communale
Fiche pratique n° 2 : Cérémonie de remise des médailles du travail au sein d'un conseil général

Fiche pratique n° 3 : Cérémonie de remise de la Médaille de la Famille frangaise

Fiche pratique n° 4 : Formulations a prononcer lors des remises de décorations

Fiche pratique n° 5 : Recevoir un ordre national : un parcours exigeant et balisé

Fiche pratique n° 6 : Les maisons d'éducation de la Légion d’honneur

G - Le port des décorations francaises
1. Les insignes complets réglementaires
2. Les insignes complets en miniature
3. Les barrettes et demi-barrettes
4. Les rubans et rosettes
5. Lordre des décorations
6. Le port par les femmes
7. Les barrettes, fourragéres et aiguillettes

Conclusion

Annexe |- Liste des préséances officielles franaises

Annexe I Les décorations

Annexe Il Petit répertoire de noms de métiers féminisés

Annexe IV - La netiquette

Annexe V - La nethique

Annexe VI - Quelques contacts pour faire face

Annexe VIl - Les préséances a I'étranger : les préséances de la famille royale britannique
Annexe VIII - Les préséances a I'étranger : ordre de préséance en Allemagne

Annexe IX - Les chants patriotiques

Annexe X - Les fétes nationales dans le monde
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Annexe X| - Les préséances a 'étranger : ordre de préséance aux Etats-Unis

Annexe Xl - Les préséances a I'étranger : ordre de préséance en Belgique

Annexe XIII - Le référentiel métier « chargé du protocole »

Annexe XIV - Les villes décorées de la Légion d’honneur

Annexe XV - Les préséances a I'étranger : l'ordre des préséances au Liban

Annexe XVI - Les préseances a l'etranger : I'ordre des préséances russes

Annexe XVII - Les préséances au Canada

Annexe XVIII - Les préséances en Italie

Annexe XIX - Les préséances au Portugal

Annexe XX - Les préséances en Suisse

Annexe XXI - Liste des journées internationales officielles

Annexe XXII - Les préséances au Danemark

Annexe XXIII - Trois fiches de poste « responsable du protocole »

Annexe XXIV - Le Réseau du Protocole : une solidarité professionnelle au service du protocole
Annexe XXV - Préséances au sein de I'Union européenne

Annexe XXVI - Les préséances en Espagne

Annexe XXVII - Quelques textes pouvant étre lus aux monuments aux morts

Annexe XXVIII - Proposition au titre de l'initiative citoyenne pour un Ordre national
Annexe XXIX - Les préséances a Monaco

Annexe XXX - Le prix Nobel de littérature

Annexe XXXI - Les préséances officielles selon les décrets de 1907 et 1958

Annexe XXXII - Les principales institutions de I'Union européenne et leurs présidents
Annexe XXXIII - Les préséances officielles en Pologne

Annexe XXXIV - Discours prononcé par André Malraux lors de I'entrée des cendres de Jean Moulin au Panthéon
Annexe XXXV - Les préséances officielles en Gréce

Annexe XXXVI - Les préséances officielles en Australie

Annexe XXXVII - Les préséances officielles en Irlande
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