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Voyage terminologique
au pays des congres

par Charles Dupont™

Le présent texte examine la terminclogie
relative & 'organisation et & la tenue d'un
congrés. Chague notion clé est identifiée
par un terme en caractére gras suivi de son
équivalent anglais entra guillemats.

Cette présentation est non seulement
nécessaire due au caractére bilingue de
notre environnement, mMais aussi parce que
le phénomeéne “congrés’” est largement
étatsunien. MNous nous excusons de
I'ermploi répdté du mot “congrds” qui cons-
titue aux fins de I'article un générigue pour
tous les types de réunion.

Les acteurs

L'initiative de tenir un congrés «conven-
tiony est le plus souvent prise par Une asso-
ciation représentant des intéréts
professionnels ou sociaux, On pense, par
exemple, au congrés de la Fédération inter-
nationale pharmaceutique ou a celui des
Alcooliqgues Anonymes qui se sont tenus
& Montréal en 1985, Outre évidemment le
groupe intéressé & tenir un congrés, son
organisation nécessite la participation de
trois autres figurants: un office des con-
grés, un hitel ou un palais des congrés et
un organisateur de congres. Voyons brig-
vement le réle de chacun.

L'Office des congrés «convention
bureaus, arganisme public chargé de la
promotion d'une ville, veille & ce que cha-
que association obtienne les meilleurs ser-
vices compte tenue de la nature de
I'événement et, par voie conséquence, a
ce gue la réputation de la ville soit préser-
vée pour la tenue de congrés,

L'hdtel shotelr est depuis longtemps un
fournisseur d'installations «facilitiess (sal-
les ou salons «function rooms pour tenir
une conférence ou une exposition ou
encore y aménager une salle de presse} et
de prestations «servicey (traitance ccater-
ingy interprétation «interpretations, atc.)
pour la tenue de congrés; certains sont si

* Charkes Dupont est termincioguee principal au sein das
senvices linguistiques d'Air Canada et est auteur du
Vocabulaire du tourismae |Linguatech, 1973 &1 du Dic-
tionnaire de I'hitellerie et de la restauration [Sodi
lis, 1881). Les termes citds dans la texte forment un
extrait d'un manuscrit non pubdié,

tournés vers ce marché, qu'on les désigne
de I'expression hotel de congrés «conven-
tion hotels, Depuis quelgues années, nom-
bre de villes désirant accueillir les congrés
internationaux et les grandes axpositions
ont &té dotées d'un palais des congrés
gconvention centers dont la capacité
d'accueil des installations dépasse celle
d'un hétel. Quand un grand congrés se
tient dans un tel complexe, cela nécessite
I'organisation d'une centrale d’héberge-
ment «housing bureaur qui coordonne la
participation des hotels o0 logeront les
congressistes «convention-goer; conven-
tionears, Enfin, les responsabilités relatives
aux congrés dans ces établissements sont
réparties entre le directeur des réserva-
tions areservation manager», le directeur
des congrés sconvention services mana-
gers, le directeur du hall d'exposition «ex-
hibit hall managers, le directeur de la
restauration «food and beverage
managers et le directeur des banguets
ubanguet managers.

L'organisateur de congrés «mesating plan-
ner ou professional convention organizers
est un nouveau professionnel qui prend en
charge la logistique d'un congrés pour la
compte d'une association. Il ne fournit pas
d'installations ou de prestations comme tel-
les, mais il met en place, en négociant des
contrats avec des prastataires gmaeeting
support suppliers, tous les éléments néces-
saires & la tenue du congrés.

Le processus décisionnel

Le processus menant & la tenue d'un con-
grés s"échelonne sur une période pouvant
varier de quelques mois 4 plusieurs années
pour les grands congrés, La premiére déci-
sion porte la plus souvent sur le lieu du
congrés gconvention sitex. |l s'agit dans
de nombreux cas d'une décision prise aprés
étude des candidatures présentées par des
sections «chapters de I"association,

L'association confie & un comité organi-
sateur torganizing committees la respon-
sabilité de préparer le congrés et établit
avec ce comité un calendrier «schedule;
timetahley des préparatifs. C'est, dans
beaucoup de cas, & ce moment que |"asso-
ciation ratient les services d'un organisa-
teur de congrés pour compléter

I'état-major du congrés xconvention offi-
cialsn.

Les établissements en mesure d'accueilli
le congrés aux dates retenues sont invités
4 soumettre une proposition sproposaly
dans laquelle ils précisent les prestations
offertes et les tarifs. Suite 4 cela, I'organi-
sateur de congrés choisit celle qui est la
plus en harmonie avec la nature du con-
grés a tenir et fait , par le biais d'une lettre
d'entente «letter of agreements, une
résarvation d’amorce «lentative reserva-
tion». Cette réservation tient jusqu'a une
date d’option woption daten, c’est-a-dire
la date a laguelle on doit la confirmer ou
l'annuler.

Le premier contrat négocié par l'organisa-
teur de congrés avec le palais des congrés
ou I'hétel parte sur les installations a four
nir, les manifestations «function» a
accueillir et les chambres a retenir. L'orga-
nisateur s'appuie sur les données des con-
grés antérieurs pour évaluer les besoins,
mais cherche, au départ, & retenir le maxi-
mum d'installations et de chambres pour
obtenir les meilleurs tarifs «rates. Ce con-
trat comprend, toutefois, une (parfois plu-
sieurs) date de confirmation wcut-off
dater qui oblige 'organisateur, x jours
avant I'ouvertura du congrés, a s'engager
4 payer pour les installations et les cham-
bres retenues ou a en remettre une partie.
Le méme processus se déroule pour les
réceptions «1 - food function (langage
technique) 2 - reception (langue géné-
ralels pour lesquelles il doit préciser le nom-
bre de couverts wcovers bien gqu'ici il
conserve une marge leswayn.

L'organisation

L'organisation d'un congrés, comme il a
&té mentionng plus tdt, est un long proces-
5US nécessitant |a préparation d'un scéna-
rio «convention resumes des manifesta-
tions {nature, horaire, etc.) et pour chacune
des manifestations, un plan d'allocation
afunction sheets précise I'aménagement
désiré, I'équipement nécessaire et mame le
plan de table «seating liste 5'il s'agit d'une
réception. Le scénario et le plan d'alloca-
tion sont des docurments dont le contenu
s@ précise a mesure qu'approche I'événe-
ment.
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Pour assurer le succés et le bon déroule-
ment du congrés, I'organisateur doit pen-
ser en fonction de trois groupes: les
participants, les conférenciers et la presse.

La tenue d'un congrés doit &tre abondam-
ment annoncée si on veut attirer le maxi-
mum de participants «participant;
attendeexn. Aussi, on fait parvenir aux
membres de |"association une brochure
wpamphletr annoncant le théme athemes
et les dates du congrés, le programme pré-
liminaire «preliminary programns et les frais
(droits) d'inscription «registration feen. Ce
document renferme un bulletin d'inscrip-
tion «registration form» sur lequel les inté-
ressés pourront mentionner le type
d’hébergement caccommodation types
désiré et les activités sociales «social func-
tion» auxquelles ils comptent participer.
L'envoi comprend aussi de la documenta-
tion touristique usightsesing literatures sur
les attractions wattractiony, les tours de
ville ou visites touristiques «sightseeing
tours et les circuits pré- ou post- congrés
upre- or post-convention tourny offerts.

Au moment de l'inscription aregistrations,
le personnel a déja en main la liste des par-
ticipants «list of participants» inscrits et il
est prét 4 remettre les documents (badge
«name card; badge», coupon-repas «meal
ticket; meal vouchery et bans «vouchers
pour les activités, programme «programs,
etc.) dont aura hesoin le congressiste.

Les conférenciers «speakern forment un
groupe important dans un congrés, car leur
nom, sans mentionner leurs idées, peut
attirer des participants. Une attention par-
ticuligre doit &tre accordée au premier con-
férencier «keynote speakers qui prononce
le discours d'ouverture akeynote speechy
et au conférencier invité «guest speakers
qui prend la parole & I'occasion d'une
réception, puisque souvent ces gens don-
nent le ton a I'événement. Les conféren-
ciers doivent recevoir des instructions
précises afin gque leur communication ou
exposeé «paper: demeure pertinent par rap-
port au théme du congrés at, surtout, ne
dépasse pas le temps accordé dans le pro-
gramme. Parfois, pour éviter qu'il y ait trop
d'exposés mineurs, on offre la possibilité
d'une présentation par affichage «poster
presentationy.

Dans les grands congrés ol il y a plusieurs
langues de travail eworking languages, il
faut retenir les services d'interprétes
winterpreters et fournir des écouteurs
wreceivers aux participants. Cela permet au
conférencier de s'exprimer dans un des lan-
gues de travail du congrés, alors que de la
cabine d'interprétation vinterpreter room:
on transmet une traduction dans toutes les
autres langues.

Enfin, la presse «presss. Si le congrés a
des objectifs précis en terme d'impact pro-
fessionnel, social ou commercial, il faut en
informer le public en tenant des conféren-

ces de presse «prass conference» ou en
émettant des communiqués «news
releasen aux agences de presse (news
agency». Les relations avec la presse sont
confidées dans les grands congrés a un atta-
ché de presse «press officern,

La présence de journalistes nécessite la dis-
tribution d’accréditations de presse «me-
dia credentialy et la remise d'un cahier de
presse apress kity donnant les grandes
lignes du congres, des informations sur
|'association, les conférenciers, etc. Catte
présence requiert aussi I'aménagement
d'une salle de presse «newsroom; press
room» pour mener des entrevues et
d'autres travaux professionnels.

Comme dernier point technique sur la pré-
paration d'un congrés, nous abordons les
plans d’aménagement «floor plany des
salles. Les Etatsuniens sont passés maitres
des différentes fagons de disposer chaises
et tables et de leur attribuer un nom évo-
cateur. Cet aspect de la préparation d'un
congrés ne doit pas étre négligé, car le con-
fort des participants et leur degré d’atten-
tion aux exposés en dépendent; aussi,
I"écartement wspacer entre les chaises et
le pas adistancen entre les rangées doivent
étre soigneusement calculés,

Les aménagements les plus souvent rete-
nus sont, pour les grandes salles,
I'aménagement en amphithéatre «theat-
er style setupy, en salle de classe «class-
room style setupy et en hémicycle «senate
style setup». Pour les groupes restreints,
les types d'aménagement les plus courants
sont 'aménagement en cadre chollow
square setupy, 'aménagement en anneau
whollow circular setups, la table en fer a
cheval ¢horseshoe setupy, la table en E,
T ou U «E-shape, T-shape or U-shape
setupy, et la table rectangulaire «board of
directors setups,

Lorsque le congrés comporte aussi une
exposition «exhibition» ou un salon «trade
shown», une organisation plus vaste doit
étre mise en place. Il faut réserver un hall
d’exposition «exhibition hally, préparer un
manuel de |"exposant sexhibitor manuals,
répondre aux demandes de stands «ap-
plication for spaces, prévoir les temps de
montage «move in» et de démontage
umove outy, velller 4 la répartition des
stands «booth assignments et 8 leur amé-
nagement, déterminer si 'entrée est libre
«open admission» ou payante wcharge
admission», etc.

Pour ce qui concerne les stands «booathy,
ou kiosques comme on dit au Québec, leur
présentation est en fonction de I'aménage-
ment global de I'exposition. Les types les
plus courants sont: les stands a trois faca-
des «peninsula booths, les stands ilots «is-
land boothn, les stands de ceinture
uperimeter wall booths (ceux-ci encerclent
le hall d'exposition) et les stands stan-

dards «standard booth» {les uns collés aux
autres avec une seule facade),

Le déroulement

Pour terminer, faisons un court rappel des
trois grands moments d'un congrés, c'est-
a-dire les cérémonies d'ouverture copen-
ing ceremonies», les travaux comme tels
et les cérémonies de cléture «closing cere-
moniesy.

Patronnée par un président d’honneur
«president of honours, la séance d'ouver-
ture ou inaugurale copening sessions mar-
que le coup d'envoi du congrés. Par la
suite, les congressistes prennent part 3 des
ateliers wworkshops, participent & des
séminaires «seminary ou encore assistent
a des conférences thémes «theme con-
ferences et a des panels «panel» avant de
se réunir périodiquement, ou a la fin du
congrés, en séance pléniére aplenary ses-
sions. Cette séance pléniére constitue sou-
vent la séance de cldture «closing sessiony
ol les premiéres conclusions du congrés
sont avancées,

La derniére fonction officielle du comité
organisateur est généralement la publica-
tion des actes uproceedings» du congrés
pour un compte rendu fidéle des conféren-
ces, exposés et débats. 4
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