Manuel de protocole diplomatique

Guide pratique pour comprendre les usages officiels, organiser une rencontre
institutionnelle, rediger une correspondance d'ambassade et securiser chaque detail
de representation.
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But du document

Donner un support clair, utilisable et directement applicable aux personnes amenees a preparer un
echange officiel, une ceremonie, une reunion de haut niveau ou une lettre diplomatique.




Idee directrice
Un bon protocole rend I'echange plus lisible. Il soutient la relation, il cadre la communication et il renforce

la credibilite de I'organisation.

. Verifier I'ordre d'arrivee, les noms, les . .
Accueil d'une . o Eviter toute hesitation devant les
. fonctions et le circuit L
delegation . invites
d'accompagnement

Prevoir un plan valide a I'avance
Placement en salle selon le rang et le format de la
rencontre

Ne jamais improviser devant le
public

Fixer un ordre stable et le Limiter les changements de
communiquer aux equipes derniere minute

Prise de parole

Controler orthographe, fonction, Une erreur visuelle nuit a

Cartons et badges . ]
civilite et pays I'ensemble




Structure recommandee

1. Formule d'appel
Your Excellency

2. Ouverture
| have the honour to address Your Excellency
regarding...

3. Corps du message
Contexte bref, objet principal, formule de
cooperation.

4. Cloture
Please accept, Your Excellency, the assurances
of my highest consideration.

Verifications utiles

- titre exact du destinataire

- fonction et pays correctement
mentionnes

- objet clair des la premiere phrase

- longueur maitrisee

- signature coherente avec la fonction de

I'expediteur




. Confirmer liste des invites, rangs, titres, ordre d'accueil, plan de salle,

Avant I'evenement _ . —

drapeaux, timing, discours et coordination generale.
, Accompagner les hotes, reguler les enchainements, surveiller les

Pendant I'evenement . . . . .
horaires et anticiper les ajustements sans rendre visibles les corrections.
Organiser les departures, les remerciements, les suivis de

Apres l'evenement correspondance et I'archivage des elements utiles pour les prochaines
seguences.

Reflexe professionnel
Un evenement diplomatique bien conduit donne une impression d'evidence. Cette
impression d'aisance nait d'une preparation rigoureuse.




Titres, noms, civilites et fonctions verifies

Ordre d'accuell et de prise de parole confirme

Plan de salle et cartons controles

Drapeaux, hymnes, supports visuels et signaletique relus

Correspondances, discours et fiches de briefing harmonises

Site ou source institutionnelle correctement mentionnes

Ressource
Pour prolonger cette lecture et explorer d'autres contenus institutionnels, historiques et editoriaux,
consulter: https://www.thekingdomofdecrees.com/
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