Manuel de style ’APC'

Veuillez si vous plat prendre bonne note des recommandétions suivantes lorsque vous Zorivez,
traduisez ou rdvisez destextes pour le compte d@PC.

Pour faciliter le rAZrencement, ces recommandations sont prZsentZes par ordre aphabZtique. Un
r& Zrencement croisZa 4Zinclus quand celaaZjugZnZcessarre.

Il n@st pas possible de couvrir tous les aspects stylistiques dans ce document. S vous avez un
doute, & dans la mesure os cela ne contredit aucun point de ce manuel de style, nous vous
recommandons de consulter le manuel destyledQZine :

http:/ /www.uzine.net/article1802.html

Abréviations
Pas depoint ~ CDr David Samuels E CMmeE CMlle E

Des points pour Cex. E Cp. ex. Epour Cpar exemple E Cetc. E Cc.-"-d. ECM. E Ccf. E
Attention, Cetc. En@st | jamas suivi de points de suspension ; par contre, il peut stre suivi d@ne
virgule ou d@n point d@terrogation ou d@clamation.

Faites attention aux anglicismes comme Ce-gouvernement E Ce-dZchets Eou encore  Ce-mall E
Pour nombre de ces termes, des versions franeaises unwdentes exisent. Nous perzrerons
Gdministration en ligne E Cadministration Zectronique E Cgouvernement en ligne E CdZchets
Zectroniques Eou Coourrid E

Accents sur majuscules

APC dZermine qu@ y atoujours des accents sur lapremiere lettre (magjuscule) dQne phrase.
Exemple: Cf levesE

Cela s@pplique Zgdement aux motstout en mauscules. Cette mesure rend lalecture plus fecile.
Par exemple: Cf LEVESEed juste.

Acronymes

f crivez le nom en entier la premiere fois que celui-ci gppardt et indiquez |@orAsiation ou le Sgle
entre parentheses : COrganisation mondide dela santZ (OMS) E Vous pouvez ensuite nQtiliser
que 1GbrAviation.

Il est inutile d@pliquer les acronymes reconnus sur le plan internationd, comme : UE, f -U.,
ONU, Unesco, Unicef, Sda En franeas, ces abrdvigtions sont le plus souvent pr&cZds don
article : I@nicef, I@nesco. APC n@pas besoin d@ticle.

! cemanud et inspirZdu manuel de style de Social Watch. APC aobtenu I@utorisation explicite de I@rganisme
I TeM (siege du secraariat international de Social Wetch) pour son adaptation en fonction de nos besoins spZifiques.



Note: en regle g/nZrale, essayez deminimiser I@tilisation des acronymes, quand ceux-ci ne
facilitent pas lacomprzhension dutexte pour le lecteur.
Voir Zgdement la section Mguscules.

Traduction des acronymes et des noms d’organisations

Quand il existe une traduction officielle du nom del@rganisation ou du sigle, il est inutile dele
tradurre vous-meme. Utilisez la version officielle. Exemple : [FR] Organisation mondide dela
santZ(OMS) > [EN] World Hedth Organisation (WHO).

Quand il S@git dOrganisations connues seulement dans larZgion ou le pays, traduisez leur nom.
Puis, entre parenthe sesinszrez IGcronyme ou le sigle en langue d@rigine, suivi du nom complet
dans lalangue d@rigine. Exemple : CInstitut Nationa des Femmes (INAMU Blnstituto Naciond
delaMujer) E

Dates

Jours: Clerjuillet 1989 E(et non 1 juillet 1989 ou 1 Juillet 1989). DZcennie;e: Cpendant les
annZes 1960 et 1970 E(et non les annZes 60 et 70). Secles: Cle xxe secle E(en petites mguscules
et en chiffresromains).

Ni lesnoms de jours, ni ceux demois ne prennent de mguscule en franeass.

Etat et gouvernement
On utiliserades dZinitions claires pour CZat Eet Cgouvernement E(voir glossare).

Lorsqudl dZigne un pays ou son gouvernement, lemot f tak commence par une majuscule : au
service del@tat, un secret dPtat, (Ptat d@xra |, un f tat paestinien.... D ZbarrassZ decette
dimension symbolique (liZe au pays), il srit avec une minuscule : Zat civil, 2at d@ne?.

Ne mettez pas de mguscule ~ Cgouvernement E

Ministres, ministéres

Ministre s&rit avec une mguscule quand il S@git d@n titre (par exemple, laMinistre des
communications Jane Mboulian), sinon, tout vaen minuscules : Cle ministre des communications
est celui qui prend ces dZisions, bien que laministre delducation soit le plus souvent
consultZeE

On ne mettrapas demguscule” Cministere E

Guillemets

Utilisez les doubles guillemets pour des citations " IdhtZieur dOne autrecitation. ‘
Par exemple : CLesautoritZs nous ont dit qu@les Soccuperaent du probleme GmmZigtement E
mais nous n@vons toujoursrien vu ariver E adit |@ctivise.
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On met toujours lavirgule gores le guillemet defermeture. On ne met la ponctuation ~ |@tZrieur
des guillemets que s ce passage, consdZZisolZment, demande ™ otre suivi dOn sgne de
ponctuation. Par exemple : Cades-vous” larecherche dece dossier ?E demandat-il avant de
regarder le miroir pendu au mur en face delui.

Lorsque lacitation est une phrase complste, elle est prZcZdZe par un double point et le point final
e ItZieur delacitation : CLe point, c@st important. E

Lorsque lacitation est fondue dans la continuitZ d@ne phrase du texte, il ne faut pas Clafare
prZcZder du deux-points, et le point fina est rejetZ hors des guillemets E Mais pour ces histoires
designes deponctuation ~ I@htZieur ou ~ |@xtZrieur des guillemets, le mieux est encore de s@n
remettre~ son bon sens : CN@dt-ce pas ?E

Dans les publicationsimprimZes, il convient de s/arer, detabuler et dene pas mettre de
quillemets pour les longues citations (de plus detrois lignes). Dansun texte, il est prAZable dene
pas citer sur plusdetroislignes” lasuite. S vous devez citer pluslonguement, intercdez avec du
texte. Par exemple : Lefillette dit : Clecite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je
cite. Jecite. e cite. Jecite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je
cite. Jecite. Je cite. Je cite. Je cite. E Sans arret, seulement pour reprendre son souffle peut-stre,
dlerZpete” tuetete : Clecite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite. Je cite.
Jecite. Jecite. Jecite. E

Heure
Utilisez I@orloge de 24 heures : 9h, 20n30.

Ne dites pas CrZcemment E Clasemaine dernisre E Cle mois dernier Eni meme Gi@nnZe demiere
E Indiquez toujours ladae e I@nze,

Pour une pZriode de plusieurs annZes, Zcrivez Centre 1995 et 1999 E et non Centre 1995-
199 E

Initiales
|| faut un point abrviatif ~ tous les noms.

S 1@n &brege le prznom de I@uteur, il faut absolument un point abrAviatif ~ tous lesnomset ~
chague 2Zment des prZzhoms composzs. Quand aux prZnoms composzs, on conserverale trait
d@nion. Par exemple : Jean-Paul srit J-P. (le dernier point est bien un point abrAviatif).
Attention " ne pas confondre avec les prznoms multiples (notanment amzZicans), qui ne
contiennent pas de trait d@nion : H. G. Wells*

Internet, société de ’information
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APC utilise internet avec un Gi Eminuscule et soci2Z del@formation avec un Cs Eet un Gi E
minuscules, sauf pour les noms dOrganisations. Ceci est une exception propre ™ APC et et
motivZpa desraisons Zditorides (politiques).

On navigue Csur I@hternet E nom commun prZcZdZdOn article et sans majuscule. GSur
Internet Eest dZsormais consid4Zcomme erronZ Nous proscrivons absolument les m4anges, C
sur internet Eet Csur Internet E°

Italiques [seulement pour les publications imprimées]

Utilisez des itdiques pour les Csous-sousHitres Eet les noms des publications (mais pas pour les
noms detechnologies, les plans d@ction ou les dZlarations), ans que pour souligner
|@nportance d@n mot, d@n groupe demots ou d@ne citation. On mettra Zgdement desitaiques
pour les mots Zrangers, voir la section Langue et orthographe ci-dessous.

Langue et orthographe
On utiliseratoujoursle franeas sandad.

Quand un terme local qui n@xiste pas en fran-als est utilisZ veuillez gouter une dZinition ou
une explication entre parenthe ses gpres I@xpression locade.

Mettez des itdiques pour les mots non franeas lorsque ceux-ci ne sont pas acceptZs
officiellement. On ne mettra donc pas en itaiques des mots comme site web.

Respectez les magjuscules et minuscules delalangue d©rigine, notamment en anglais oe lestitres
comportent parfois des majuscules sur tous les mots jugZs importants.

Majuscules

Termes habituellement abrégés

En regle g/nZrde, on met des maguscules pour |@rAsiation, le sigle, I@ronyme ddn groupe de
mots, mais pas dans ce groupe demots lui-meme. Par exemple, Cles technologiesde
|@formation et delacommunication (TIC) E mais jamais Cles Technologies del@nformation et
delaCommunication (TIC) E~ moins que cela ne fasse partie d@n titre. On peut Zgdement citer
|@emple defournisseur de services internet (FS) technologies del@formation et dela
communication pour le d&eloppement (TICpD) mais atention ~ I@&ronyme inhabituel de Voix
sur protocole internet (Vol P), avec un Co Eminuscule au milieu.

Acronymes

v Lesacronymes detrois lettres et moins s&rivent en magjuscules ; au-dd”, on peut passer
en minuscules

v Lesacronymes qui peuvent se prononcer Ccomme un mot EsZorivent en minuscules
(Bendlux, Unesco) ; ceux qui Spelent restent en mgjuscules (FLNC, BNP)

v Lesacronymes d@Qsage tres courant dansla conversation sZrivent en minuscules : Sda,
Otan
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v Notez bien : lefait que des sigles S&rivent entierement en mguscules n@npose
aucunement que les expressions d©@rigine sZrivent avec des mguscules initiaes, bien au
contrare. COCDE Esrit en mgjuscules, mais on Zerit COrganisation de coopZation et
de dZeloppement Zconomique E°

Mots d’origine latine

Les locutions latines, comme les mots Zrangers, se composent en itaique : ad hog idem a
fartiari, iewasa... Les expressions laines passZes dans le langage courant se composent
directement en romain, parfois accentuZes : duplicata, mZmento, post-scriptum... Erreur
frZouente : les abrAviations Cof. Eet Cetc. Ese composent en romain.

On peut composer les expressons: ~ priori, ~ fortiori, ~ posteriori directement en romain, avec
un ~ accentuZ car on lesconsdereici dans desformes franciszes.

On met les mots d@rigine latine oommunimerjt utilisZs en franeas au plurie. Exemple : agenda
(plurie : agendas), forum (pluriel : forums), mzdia (pluriel : mZdias)’

Nombres

Dansun texte, utilisez : un, deux, trois, quatre, cing, Six, sept, huit, neuf, dix, onze, douze, treize,
quatorze, quinze, seize, dix-sept, dix-huit, dix-neuf, vingt, 21, 156, 216 000. Dans les tableaux,
nQtilisez que les chiffres.

Pour les milliers, on n(f)tijise pas les virgules mais un espace : 10 000 et 427 971. On accepteraC
mille Eou G1000 Eindiff Zemment.

Pour les chiffresrondsqui apparaissent dans les textes, il vaut mieux les Zerire en lettres : un
million, trois millions, mais 375 millions.

Un milliard = 1 090 000 000, c.-"-d. mille millions, & non un million demillions.
On indique les dZimdes avec une virgule : 0,75.

Deux nombres d@ne me me phrase sont Zerits dens le meme style : Cdes enfants decing et
quinze ans E Un nombre en dzbut dephrase seratoujours Zrit en lettres : CQuarante-cing
employZs furent licenciZs suite ™ lagreve E Mais on pourrasouvent changer I©rdre dela phrase
pour que le nombre ne it pas au dzbut : CLagreve aabouti au licenciement de45 employZs E
Meme chose pour les pourcentages en dZbut de phrase : QQuarante-cing pour cent des gens qui
vivent avec levirusdu SdaE E

Pour les sommes d@gent, il est recommandZ d@rire le nom delamonnaie en toutes lettres, par
exemple 300 millions dedollars et non 300 millions USD.

Noms d’organisations publiques et privées, ONG
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f crivez correctement les noms complets des organisations. |1 existe des ingtitutions dont les
noms se ressemblent : IOngtitut maZorologique n@st pas le Centre m4Zorologique ni Idngtitut de
maZorologie.

Lesinditutions internationaes sont, pour la plupart, des organismes uniques. On leur gpplique
donc laregle des organismes uniques : capitae initide sur le premier mot significetif, et Sy en a
un, sur |@djectif qui prZcede: laCommission europZenne, le Conseil del@urope, la Cour
internationae dejustice, le Grand ConsdlE  |@rganisation dutratZdel@tlantique nord..
Attention : CNations unies Eest dZ” un terme consacrZ CNation Econserve donc toujours sa
majuscule, meme s le mot et prZcZdZpar un autre : Organisation des Naions unies, Fond des
N ations unies pour |@&fance.

Virgules
Utilisez-les le moins possible, seulement pour Aviter les ambigutZs. Dans CFindement laloi fut

approuvZe E il n@st pas nZcessare demettre une virgule gpres Cfindement E
CCependant Een dut de phrase n@que tresrarement besoin d@Qne virgule.

Notes de bas de page et de fin de texte

Quand vous Zrivez pour le web, mettez les numZros entre crochets ([1]) pour toute rZZrence
goutZe en fin detexte, plut™ que les notes de bas de page traditionnelles.

Paragraphes, tabulations et espaces
Pas detabulation au dzbut dOn paragraphe. Pas dedouble espace gpres un point, un double

point ou un point-virgule ; un seul espace (avant e gores) suffit. Laissez deux lignes entre les
paragraphes.

Pauvreté
Lorsque vous dZinissez la pauvretZ dans votre pays ou votre rZgion, Avitez les adjectifs

qualifiants comme Cabjecte E CmodZrZe Eou CsAvere E Indiquez plut™ par quelle mzhodeelle
aAZmesurZe : dZinitions du PNUD ou de laBanque mondide, seuil de pauvretZ, etc.

Poids et mesures

Utilisez toujours le systeme marique. Attention, les unitZs demesure ne sont pas suivies d@n
point : m (metre), mm (millimetre), | (litre).

Pourcentages

f crivez le nombre suivi du symbole de pourcentage, par exemple 63%. || n® apas d@space entre
le nombre et le symbole de pourcentage.

S le pourcentage vient en dzbut de phrase, Zerivez le nombre en toutes lettres, sauf dans un titre
(voir lasection Nombres).



Augmentations de pourcentage

Une augmentation de3% ~ 5% et une augmentation de2 points et non de 2% ; toute phrase
contenant Ctel et tel ont augmentZou baissZdex% Eest ™ contr™er atentivement.

Puces et listes®

Utilisez destirets ou des puces. |1 faut qu@y ait une certaine cohZrence dans la construction des
listes. S les puces sont suivies delongues phrases, mettez un point ~ lafin. S les phrases sont
courtes, ne mettez de point que pour le dernier item. Voir |@xemple ci-dessous.

Cetexte est Iihtroduction aux diff Zents points delaliste et peut comprendre plusieurs phrases :

¥ Touslesitemsdelaliste doivent commencer par une mguscule

¥ S lamgoritZdes items de laliste comporte moins de 25 mots, on ne met pas depoint
lafin

¥ 9 lamgoritZdes items comporte plus de 25 mots, il faut dors mettre un point ~ lafin

¥ Cetteredriction danslaponctuation permet au Ste web dene pas pardtre couvert de
virgules, point-virgules et deux-points

¥ |l faut toujoursterminer le dernier item par un point.

Quantités

f vitez dedire Gun certain nombre de E Qun grand nombre deE etc. PrAZrez CUne dizaine dek
CTrois poignZes de E CUn certain nombre de Ene donne aucune idZ de quantitZ

Références

Pour plus dedZails, voir le Manuel des références.

|| n@st pas utile detraduire les noms de documents de la section derZ Zrences ou de la
bibliographie, sauf pour les noms de villes indiquant le lieu de publication et autres. Lenom du

document seratoujours fourni dans salangue d@rigine, e s une version existe en franeais, on
gouteralaverson franease danslesr4Zences.

Sida
Mettez une mguscule seulement pour lapremiere lettre, sans points. Attention defarela

digtinction entre VIH et Sdaet d@tiliser desformulestelles que Csropositif E Qune personne
porteuse deVIH Eou Cune personne ateinte du Sda Eplut™ que Cmdadée'v ictime du SdaE

Taux de change

Il est recgmmandZde donner lasomme gpproximative en dollars anzricains lorsqu@ne somme
est donnZe dans une autre monnae. S cette monnae subit denombreuses fluctuations, indiquez
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ladate du taux dechange. Le format acceptZpour les dollars Zats-uniens est USD (et non USS,
U$Sou $). Lorsque vous citez une autre monnaie locde, indiquez |@quivaent en dollars entre
parenthe ses, par exemple 1082 euros/ ! (2260 USD). S |@space le permet, Zerivez 2 260
dollars, plut™ que 2 260 USD.

Tirets

Utilisez un tiret court (-), et faites un espace avant et gpres. Lorsque lestirets encadrent une
propostion incise, ledeuxismetiret neserpetepas” lafin delaphrase.

Titres de fonctions

L @ntitulZ des professions devrait toujours goparatre en minuscules, que ce soit dans un titre ou
non : CAnriette Esterhuysen, ladirectrice exZoutive d@PC, aditE E et auss CLadirectrice
exZcutive d@PC Anriette Esterhuysen annonce le nouveau programme E 11 y apourtant
quelques exceptions, te que Ministre (voir plus bas).

Titres et en-tétes

Pour lestitres et en-tetes detextes en ligne, ne mettez de mguscules que pour lapremiere lettre
du premier mot et tout mot en mguscules normaement, plus la premiere lettre de tout mot qui
suit un point ou un tiret ~ [@htZrieur dOn titre. Par exemple: f puisZes, les Naions unies

terminent une dZennie de lutte”™ lapauvretZ- Bilan
Accents : on met des accents sur les mguscules en tout temps.

Traduction
Dans le cas d@pressions lassZes en langue originde, inclure le texte en franeais entre crochets.

Par exemple : Mettez latraduction d@ne courte citation ou d@n titre entre crochets juste apres
|©@rigind. Par exemple : la@sablana [lamaison blanche].

Traits d’union

Pas d@spac&ga\/aﬂt ni gpresun trat d@nion : Cavant-propos E Cedlui-ci E Attention, on ne met
pasdetrat dOnion~ Cici meme E



APPENDICE 1

QUELQUESMOTSET EXPRESIONSE f VITER car trop longs ou inutilement

maniZzs.
Voici quelques Zguivalents

A ce moment-I

En vertu de quoi

En IGbsence de

L aisse beaucoup ~ dZAirer
f tait d@vis que

Mettre en exergue

En vertu dufat que
Conjointement avec

Un grand nombre
Misen Za d@restation
Danslecasoe

A |@xception de

dors

donc

sns
mZdiocre
pensait
souligner
parce que

et ;and que
de; une grande quantitZ de beaucoup
aretz

s

sauf

Quelques mots sont superflus parce que des AZments du groupe de motsont lememe sens :

Nouvelle innovation

De couleur rouge

ResZ” fond

Exactement lameme chose
Tout proche

Dansle domane delabiologie
Collaborer tous ensemble
Consensus d@pinions
Futurs projets

ExpZrience antZrieure
Reculer en arriere

innovation
rouge

ras’/
lameme chose
proche

en biologie
collaborer
consensus
projets
expZience
reculer



APPENDICE 2

ALTERNATIVESAU LANGAGE SEXISTE

Utilisation uniforme

N @tilisez jamais de mots masculins dont le sens gZnZrdl peut aussi bien concerner des femmes
que des hommes. Le sens dumot Chomme Eest tellement identifiZ™ un adulte de sexe masculin
qud faut Aviter son utilisation ang que celle d@utres mots masculins dans un sens ghzd.

Exemples Alternatives

Leshommes [@umanitZ les gens, les «tres humans

Les droits del®lomme les droits humains

L@omme ordinare les gens en g/h4d, les personnes ordinares
Professions

f vitez IQ@tilisation du mot Chomme Edans les noms de profession et Cf Zminisez Elesttitres.

Exemples Alternatives ou version féminines
Homme d&fares gens d&faires

Homme d@tat Femme d@tat

Preneur de dZision preneuse dedzision

Auteur auteure

Professeur professeure

Le Ministre Jean Lebdl laMinistre Jeenne Lebe
Pronoms

Quand on personnifie le juge, le critique et autres avec le pronom IL, on se conditionne contre
|@i2 qu sagisse dOne femme juge, critique ou autre. |1 existe plusieurs fae ons d@viter
|@xclusion desfemmes due ™ lamauvaise utilisation des pronoms masculins.

a Ayez recours au pluriel 3 L
b. Reformulez pour Ziminer les problsmes detraitement diff ZrenciZbasZ sur le sexe
¢. Remplacez le pronom masculin par Con E GQvousE ou (sansexces) Cil ou elle Esdlon lescas.

Exgmple 5 5
S IQudient Zat sstisfait desesrZaultas dela l.esesson, il pouvait dler passer a2 sesson.

Alternative .
Les Zudiants satisfaits deleurs rZaultats dela 1. session pouvaent aler passer l[a2e sesson.
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