Cal g

development

Office of the Secretary
International Fund for Agricultural Development
Via Paolo di Dono, 44
00142 - Rome, ltaly
Tel.: +39 06 5459 2212
Fax: +39 06 5459 3212
https://webapps.ifad.org/members/

(g}
=
=)
=
=)
&)
=
[e))
(g}

JLIFAD | FIDA

Enabling poor rural people to overcome poverty

Qeuvrer pour que les populations rurales pauvres se libérent de la pauvreté
Dar a la poblacion rural pobre la oportunidad de salir de la pobreza

SR e QAR o ol HRAN Cpada I LSl (pSad

Office of the Secretary

International Fund for Agricultural Development

MANUEL DE STYLE

¥
JUIFAD | FIDA



Février 2014

Y
JLFIDA

OCeuvrer pour gue les
populations rurales pauvres
se libérent de la pauvreté

MANUEL DE STYLE
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Ce manuel présente la charte typographique en usage au FIDA pour la rédaction des documents officiels
publiés en francais.

Ce manuel s’inspire d’autres ouvrages similaires utilisés par le systéme des Nations Unies, notamment le
Traitement des textes frangais a I'ONU. Les ouvrages de référence sont Le Lexique des régles
typographiques en usage a I'lmprimerie nationale (1990), le Mémento typographique, de Ch. Gouriou
(1990), et le Dictionnaire des difficultés de la langue francaise, de A. V. Thomas (2007).

Pour tout renseignement ou suggestion, priere de se mettre en contact avec Caline Travade,
Traductrice-Réviseuse pour le francais, téléphone: (+39) 06 5459 2527; courriel: c.travade@ifad.org, ou
Stéphanie Pérignon, Assistante d’appui a la traduction francaise, téléphone: (+39) 06 5459 2105;

courriel: s.perignon@ifad.org.
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Qu’est-ce que le FIDA?

Le Fonds international de dével oppement agricole (FIDA) est un organisme spécialisé
des Nations Unies qui a été crée en 1977 en réponse a I’appel lancé par la Conférence
mondiale de I’alimentation de 1974. Le FIDA (le Fonds) a pour vocation I’éradication
de la pauvreté en milieu rural dans les pays en développement. A travers des préts a
faible taux d’intérét et des dons, le FIDA travaille en partenariat avec les
gouvernements de ces pays pour financer et développer des projets et programmes
visant a aider les ruraux pauvres a se libérer de la pauvreté.

Le Consell des gouverneurs est |a plus haute instance de déecision du FIDA. Il est
compose de 167 représentants des Etats membres, les Gouverneurs, et se réunit une
fois par an, au cours du premier trimestre.

Le Conseil d’administration est I’organe responsable de la supervision des
opérations du FIDA. Il est composé de 18 membres, les représentants au Conseil
d'administration, et de 18 membres suppléants. Il se réunit trois fois par an (avril,
septembre et décembre) pour approuver les projets, programmes et dons qui seront
ensuite soumis au Consell des gouverneurs.

Le Président du FIDA est élu pour un mandat de quatre ans (renouvelable une fois)
et préside les sessions du Conseil des gouverneurs et du Conseil d’administration.

Le Comité d’audit est un sous-comité du Conseil d’administration du FIDA. Il est
composé de neuf membres du Conseil d’administration, élus par ce dernier. Il se
réunit quatre fois par an (en mars et avant chaque session du Conseil d’administration)
afin d’examiner les états financiers.

Le Comité de I’évaluation est un sous-comité du Conseil d’administration, chargé de
donner des informations sur les activités d’évaluation du Fonds afin de tirer les
enseignements des projets achevés et d’améliorer la conception, la mise en ceuvre et
I’évaluation des projets futurs.

Les reconstitutions. D’apres I’Accord portant création du FIDA, le Conseil des
gouverneurs revoit périodiquement (tous les trois ans) les ressources dont dispose le
Fonds afin d’assurer la continuité des opérations, et invite les pays membres a verser
leur contribution. La derniére consultation sur la neuvieme reconstitution des
ressources du FIDA aeu lieu en février 2011.

Le FIDA héberge en outre deux entités:

La Coalition internationale pour I’accés a la terre, créée en 1995, regroupe des
organisations gouvernementales, des organisations de la société civile et des ONG.
Ses activités visent a donner aux ruraux pauvres un acces sir a la terre et aux avoirs
productifs.

Le M écanisme mondial de la Convention des Nations Unies sur la lutte contre la
désertification a pour mandat de mobiliser des ressources (sous forme de don ou de
prét) en faveur de pays en dével oppement touchés par la sécheresse.



Principaux documents

Les principaux documents sur lesquels la section francaise de traduction est amenée a
travailler sont les suivants:

Les documents des organes directeurs (Governing Bodies Documents ou
GB docs), asavoir:

GC (Governing Council) ou Conseil des gouverneurs.
EB (Executive Board) ou Conseil d’administration.
AC (Audit Committee) ou Comité d’audit.

EC (Evaluation Committee) ou Comité de I’évaluation.
REPL (Replenishment) ou reconstitution.

Tous les autres documents (Non-Governing Bodies Documents ou
Non-GB docs), a savoir:

correspondance, communiqués de presse, récits recueillis sur le terrain,
publications, résumés de projet/programme (PPA), etc.

Tous les documents en cours sont rangés dans des dossiers dans L anguage Services
Internal Site. Les documents finalisés se trouvent dans General Archive ou sur
I’Intranet.

Tous les documents de base du FIDA, documents de politique générale et
documents de stratégie se trouvent sur |’ Intranet.

" La cote du document permet d’identifier notamment I’organe directeur (GC, EB, AC, EC ou REPL),
I’année et le numéro de la session.
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PONCTUATION

1. PONCTUATION

1.1 Point

Le point final (.) est collé au mot qui le précéde et est suivi d’une seule espace .
Il se confond, |e cas échéant, avec |es points de suspension (on ne trouverajamais
guatre points).

Mettre un point apres les abréviations M. et MM., mais pas apres Mme, Mmes,
Mlle, Mlles.

Mettre un seul point aprés "etc”, ce point étant toujours suivi d’une virgule, sauf si la
phrase se termine a cet endroit. Dans ce cas, le point qui suit "etc" se confond avec le
point final de la phrase.

Nota bene. "etc." est toujours précedé d’une virgule.

Les peuples autochtones, les pasteurs, les nomades, etc., font partie du groupe cible.
Parmi eux, les peuples autochtones, les pasteurs, les nomades, etc.

Ne pas mettre de point a lafin des titres, sous-titres.

Ne pas mettre de point entre les | ettres des sigles et acronymes.
le FIDA, la FAO, le PNUD

Ne pas mettre de point dans les nombres pour séparer les dizaines et les centaines de
mille:

520 000 (et non 520.000). Lavaleur de cette espace qui remplace le point est
une fine insécable .

C’est une virgule qui sépare les décimales des unités, et non un point comme en
anglais.
1 123,56 (et non 1 123.56). (Faire particuliérement attention dans les tableaux.)

Ou mettre le point dans | es citations:

o Silacitation est intégrale, elle commence par des guillemets et une
majuscule et s’achéve par un point suivi des guillemets.
Le Président du FIDA a dit; "2007 a été une année capitale pour le FIDA."
o Silacitation n’est pas intégrale, le point final est en dehors des
guillemets fermants.

Le Président a dit que cette réforme "pésera sur la capacité du FIDA a
contribuer a la réalisation des OMD".

« Silacitation n’est pas intégrale mais contient un point a I’intérieur, elle
se termine par un point suivi des guillemets.

Le Président a dit que cette réforme "pésera sur la capacité du FIDA a
contribuer a la réalisation des OMD. Et nous poursuivrons notre action."

" En typographie, ce mot est féminin.
Shift contréle espace, sur le clavier.
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Dans les parentheses: si une parenthése suit une phrase qui se termine par un point, la
premiere lettre a I’intérieur de la parenthése est une majuscule, et la phrase se termine
par un point a I’intérieur de la parenthése.

Le Président du FIDA est élu tous les quatre ans. (Voir I'’Accord portant création du
FIDA.)

1.2 Virgule

Lavirgule (,), collée au mot qui précede et suivie d’une espace, sépare des éléments
juxtaposés ou apposés (sujets, verbes, adjectifs).
Un partenariat entre le FIDA, I'Union européenne, la Banque interaméricaine de

développement et le Fonds d'équipement des Nations Unies.
Il faudra développer, enrichir, renforcer et finaliser un tel processus.

Lavirgule sépare également la proposition principale d’une proposition
circonstancielle, ou d’une proposition relative a valeur explicative.

Lorsque le Président du FIDA s’est rendu dans le pays en octobre 1998, la
moisson du mais touchait a sa fin et celle du riz était en cours.

Le projet, qui adoptera une approche globale de la gestion des savoirs, aura une
durée de six ans.

La virgule ne sépare pas le sujet du verbe, sauf s’il y a une ou plusieurs incises.
Un rapport, Sending Money Home, a été présenté au Forum.

On met une virgule devant "et" lorsque cette conjonction unit, dans la phrase, deux
propositions de constructions différentes, notamment lorsque les sujets sont différents.

Le projet a été approuvé, et les fonds seront alloués en 2009.

1.3 Deux-points

Le deux-points (:) est collé au mot qui le précéde et est suivi par une espace.
Il précéde une explication, des exemples, ou une conclusion. Il est alors suivi par une
minuscule.

Trois thémes sont dégagés: le contexte du pays, le suivi-évaluation et la
commercialisation.

Il précede une citation. Dans ce cas, il est suivi par des guillemets (qui introduisent la
citation et laferment) et une majuscule.

Le Président du FIDA a dit: "L’année 2007 a été capitale pour le FIDA."

On ne met pas de deux-points si la citation est incompléte ou intégrée ala phrase.
Le Président du FIDA a dit que "'année 2007 a été capitale pour le FIDA".
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1.4 Point-virgule

Le point-virgule (;) est collé au mot qui précede et est suivi par une espace.
I marque une pause plus grande que la virgule et moins grande que le point.

Les modifications apportées tiennent compte des conclusions auxquelles est parvenu
le Comité a ladite réunion; la version actualisée du document est soumise pour
examen ultérieur.

Il joue le r6le d’une virgule pour séparer des éléments d’une énumération, a la suite
dans une méme phrase, ou pour fractionner de courtes parties de phrase séparées par
des puces et qui commencent par une minuscule.
L'organisation a:

e créeé une unité d'action;

e entrepris une formation intensive; et

e renforcé la présence du FIDA dans les pays.
On goute "et" apresle point-virgule de I’avant-dernier élément.

Dans le cas ou les puces séparent des éléments sous forme de phrases, chaque membre
de I’énumération commencera par une majuscule et finira par un point.

1.5 Points de suspension

Les points de suspension (...) sont au nombre de trois et comprennent, le cas échéant,
le point final d’une phrase. Il n’y a pas d’espace entre eux. lls sont collés au mot qui
précede.
Ils sont toujours suivis par une espace, méme s’ils sont au commencement d’une
phrase.

"... et la préservation des foréts".

Pour éviter, dans une citation, des risques de confusion entre des points de suspension
qui figurent dans le texte cité, et des points de suspension qui indiquent la suppression
d’une partie de la phrase, on place ces derniers entre crochets.

"... et la préservation des foréts, [...] pour 'adaptation au changement climatique.”

1.6 Point d’interrogation et point d’exclamation

Le point d’interrogation (?) et le point d’exclamation (!) sont collés au mot qui
précede et suivis d’une espace.
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1.7 Tiret

Letiret (-)" ne doit pas étre confondu avec le trait d’union (-). || permet de placer une
partie de la phrase en incise, afin de lamettre en valeur.

Les deux autres organisations sises a Rome —la FAO et le PAM — travaillent en
étroite collaboration avec le FIDA.

Le second tiret disparait avant un point-virgule ou un point. L’emploi des tirets ne
change rien a la ponctuation d’une phrase. Il n’y a jamais de virgule avant le premier
tiret, maisil peut trés bien y avoir une virgule apres le second tiret (sans espace entre
les deux) si le sens de la phrase I’exige.

Renforcer les capacités du groupe cible — en particulier des jeunes —, établir une
cartographie de la vulnérabilité.

Le trait d’union est utilisé pour séparer des années — et non la barre oblique (sauf dans
certains cas précis, voir paragraphe 1.11, page 9).
le Cadre stratégique 2007-2010

1.8 Guillemets

On utilise en général les guillemets droits (") ou les guillemets anglais (“ ™) plutot
gue les guillemets francais («  ») dans les documents du FIDA. Maisil importe avant
tout qu’ils soient harmonisés dans un méme document. Il n’y a pas d’espace apres le
premier guillemet et avant le second.

Si un mot est entre guillemets a I’intérieur d’une citation, on utilisera des guillemets

différents des premiers pour les différencier.
Le Président a parlé de "l'initiative pilote «Unité d’action» des Nations Unies".

On mettra entre guillemets certains noms de publications, d’initiatives, d’ateliers.
l'initiative pilote "Unité d’action" des Nations Unies.

1.9 Parentheses et crochets

Les parenthéses () s’emploient pour intercaler une information accessoire a I’intérieur
d’une phrase. Elles jouent la méme fonction qu’une incise entre virgules ou entre
tirets, mais de moindre importance quant au sens de la phrase.

Il n’y a pas d’espace apres la parenthese ouvrante et avant la parenthese fermante.

La Division des services administratifs a rédigé un rapport (financé par le FIDA)
gu’'elle présentera en 2012.

On peut trouver une phrase complete a I’intérieur d’une parenthése. Dans ce cas, elle
commence par une majuscule et finit par un point a I’intérieur de la parenthése.

On ne met pas de parenthéses a I’intérieur de parenthéses, mais des crochets.
(deux Divisions [services administratifs et services financiers])

" Contrdle moins (sur le clavier numérique). Il existe aussi un tiret plus grand, mais on ne I’utilise pas.
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Quand on retranscrit en style indirect une citation, on peut ére amené a modifier
Iégerement la citation pour rendre cohérent I’ensemble de la phrase — par exemple,
changement du temps du verbe, du sujet. Les mots modifiés sont indiqués entre
crochets.

Il a été signalé, dans I’Accord portant création du FIDA, article 4 section 5 a), que "les
contributions [étaient] versées sans restriction quant a leur utilisation et n['étaient]
remboursées aux Membres que conformément a la section 4 de I'article 9".

1.10 Appel de note et note

L’appel de note suit, sans espace, le mot auquel il se rapporte et est en indice
supérieur. | précede le point final ou tout autre signe de ponctuation qui suit le mot
auqudl il serapporte (excepté la parenthése fermante et le guillemet fermant). Il s’agit
en genéral d’un chiffre arabe. Dans les tableaux, on utilise plutot les lettres.

La Division des services administratifs® et la Division du Contrdleur et des services
financiers®.

La note est en bas de page (ou au-dessous du tableau). Elle est précédée par son
numero (ou salettre) qui reste en indice supérieur et une espace. Elle commence par
une majuscule et se termine par un point. Word gére automatiquement le corps de la
note (2 pointsinférieurs au corps du texte) mais pas le caractere.

Dans la plupart des textes: |e corps du texte est en verdana 10.

les notes sont en arial 8.

(Voir les deux notes en bas de page. On notera I’existence du trait séparateur
au-dessus des notes qui doit étre aligné a gauche avec la marge gauche du texte.)

1.11 Barre oblique

On utilise labarre oblique dans les cotes de document.
EB 2008/94/R.15

On utilise le trait d’union pour séparer des années (par exemple: "2010-2012") quand
la période sous-entendue est comprise entre le 1% janvier dela 1 année indiquée
("2010") et le 31 décembre de la 2% année indiquée ("2012").

On utilise labarre oblique ("2010/2012") pour une période commencgant en cours
d’année ("2010") et finissant de méme pour une autre année ("2012"), ou si I’on se
référe a une période conventionnelle, comme un exercice financier.

L'exercice biennal 1997/98

! Autrefois, les Services administratifs.
2 Autrefois, le Bureau du Controleur.



EMPLOI DESMAJUSCULES ET DES MINUSCULES

2. EMPLOI DESMAJUSCULESET MINUSCULES

L’emploi de la majuscule en francais est limité par rapport a I’anglais. Il est nécessaire
d’en uniformiser I’emploi dans un méme document. Dans |e doute, on préférerala
minuscule ala majuscule.

2.1 La majuscule et les signes de ponctuation

On emploie la majuscule au début d’une phrase, apres un point, un point
d’interrogation, d’exclamation, aprées des points de suspension (sauf si la phrase se
poursuit apres, cela dépend du sens de la phrase), aprés un deux-points s’il introduit
une citation entre guillemets.

On emploie la majuscule a chaque alinéa d’une énumération si les parties de
I’énumeération représentent des phrases complétes ou sont longues. Dans ce cas, elles
finissent par un point.

Les majuscul es sont accentuées.
A lintention des Etats-Unis, des iles Marshall...

2.2 La majuscule dans les appellations officielles

On met lamajuscule au premier mot de I’appellation officielle des ministéres,
commissions, divisions, départements, pays, €etc.
le Ministére des affaires étrangéres, le Bureau des ressources humaines, le
Programme alimentaire mondial, le Forum paysan, I'Institut international de

recherche sur les politiques alimentaires, la Républiqgue démocratique populaire lao,
I'Arabie saoudite

En général, seul le premier substantif prend la majuscule.

On met la majuscule pour désigner les fonctions officielles des représentants des

gouvernements ou des institutions international es.
le Ministre des affaires étrangeres, le Président du FIDA (le Président), le Directeur
général de la FAQ, le Directeur et Contréleur des services financiers du FIDA, le
Commissaire aux comptes, I’Administrateur pour la France auprés du FIDA

mais le Premier Ministre

On met la majuscule pour désigner les différents bureaux, divisions, départements,
listes des Etats membres, organes directeurs du FIDA.
le Bureau de I'évaluation, le Bureau du Secrétaire, la Division des ressources
humaines, le Dépqrtement gestion des programmes, la Liste A, la Liste B et la
Sous-Liste C des Etats membres, le Conseil d’administration et le Conseil des
gouverneurs du FIDA

Lorsqu’un accord (ou une déclaration, un traité, etc.) est nommé une premiere fois
accompagné du complément qui le désigne, il prend la majuscule. Apres, s’il est cité
de maniere abrégée, il s’écrit avec la minuscule.

la Déclaration de Paris sur 'efficacité de l'aide... la déclaration.
Sauf pour I'Accord portant création du FIDA OU I'Accord.

10
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2.3 Les Nations Unies

Tout ce qui concerne les Nations Unies a un traitement différent.

Les Nations Unies s’écrivent avec une majuscule a chaque mot. Pour nommer les
conférence, groupe, appui, partenariat, programme, fonds, etc., créés par les Nations
Unies , on mettra une ou plusieurs majuscules, selon:

la Conférence des Parties, le Groupe de travail pour la mise en ceuvre du
Programme d’action des Nations Unies pour le redressement économique et le
développement de I'Afrique

2.4 Les noms géographiques

C’est I’adjectif qui prend la majuscule.
la mer Noire, 'océan Indien, le golfe Persique (mais les Etats arabes du Golfe),

Les mots "nord", "sud", "est”, "ouest” prennent une majuscule quand ils désignent un
Etat, une région, une portion de territoire.

I'Afrique du Nord, 'hémisphére Sud, le Sud-Soudan, les pays de I'Est européens, la
région du Nord, dans le Sud

Cependant, si le mot est suivi de la préposition de, ou du, la minuscule est d’usage.
la région du nord du pays, le sud de I'Europe

Les mots "nord", "sud", "est", "ouest" prennent une minuscule quand ils désignent la
direction, I’exposition.
le soleil se léve a I'est; longitude ouest; au nord

On met la majuscule au substantif qui désigne les habitants d’un pays, d’une ville,
d’unerégion, mais pas si ¢’est un adjectif.

les Albanais
mais les enfants albanais

2.5 Etat et gouvernement

Le mot "Etat" prend une majuscule quand il désigne une nation, le gouvernement d’un
pays, une région administrative, ou I’administration.

les Etats membres du FIDA, I'Etat italien, les Etats-Unis, un coup d’Etat,
le Conseil d’Etat

[l prendrala minuscule dans tous les autres cas.
I'état actuel du portefeuille, I'état d’urgence, I'état civil

Le mot "gouvernement” prend la majuscule lorsqu’il est suivi de I’adjectif de
nationalité ou du nom de pays quand I’adjectif de nationalité n’existe pas.

le Gouvernement iranien, le Gouvernement de la République du Congo,
les Gouvernements francais et allemand

" Seréférer au site des Nations Unies UNTERM (cf. p. 24).

11
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Dans les autres cas, la minuscule est de rigueur.
Le FIDA a demandé au gouvernement les accréditations nécessaires.

Ecrire "gouvernement" suivi de I’adjectif de nationalité quand cela est possible. Mais
s’il est question de deux gouvernements dont un ne possede pas d’adjectif de
nationalité, les écrire tous deux de la méme fagon.

les Gouvernements de la France et de la Guinée équatoriale

2.6 Projets et programmes

On emploie lamajuscule pour tous les noms de projet et programme du FIDA.

le Projet relatif aux investissements et aux services dans le secteur agricole, au
Kirghizistan, et le Programme d’appui et de promotion du secteur privé en milieu
rural, au Burkina Faso

Sauf s’ils sont en cours d’élaboration.

On emploie également la majuscul e pour les noms de programmes gouvernementaux
le Programme national de gestion intégrée des ravageurs, en Inde

2.7 Sigles et acronymes

Les sigles et acronymes sont écrits en majuscules, sans point entre les | ettres.
le FIDA, le PNUD, 'ONU, une ONG

Le nom qui est présent dans I’énoncé complet du sigle donne le genre de celui-ci.

le FIDA, pour le Fonds international de développement agricole

la BIRD, pour la Banque internationale pour la reconstruction et le développement

la FAO, pour I'Organisation des Nations Unies pour I'alimentation et I'agriculture

(méme si, dans ce cas, le sigle ne correspond pas a I’appellation en francais)
Les sigles et acronymes ne prennent jamais lamarque du pluriel.

une ONG, des ONG

2.8 La minuscule

On emploie laminuscule pour les sessions, réunions, reconstitutions, etc.

la trente-quatrieme session du Conseil des gouverneurs, la cent dix-neuvieme
réunion du Comité d'audit, la Consultation sur la neuviéme reconstitution des
ressources du FIDA

On emploie également la minuscule pour les jours de la semaine, les mois et la plupart
des abréviations (voir le chapitre 4).
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ITALIQUE
3. ITALIQUE

On emploie I’italique pour appeler I’attention du lecteur sur un mot de la phrase.
tous les pays de la Liste A, sauf I'’Australie qui n’est plus un Etat membre

On emploie I’italique pour un mot étranger dans le cours d’une phrase (mais ni pour
un nom de lieu ni pour un nom de peupl e autochtone) qui ne figure pas dansle
dictionnaire.

Le projet sera mis en ceuvre dans 57 woreda (districts) de diverses régions
d’Ethiopie.
Les communautés négligées et vulnérables, comme les Kuchi nomades.

On emploie I’italique pour les noms de revues, de rapports, de journaux, de livres.
Si I’article ne fait pas partie du titre, on ne le met pas en italique.

le Rapport sur le développement dans le monde 2008, de la Banque mondiale
le Financial Times, Le Monde

Nota bene. Sauf dans |e cas des publications, la plupart des titres des rapports du
FIDA nes’écrivent pas en italique et on met lamajuscule & "rapport”.

le Rapport sur la pauvreté rurale 2011, du FIDA
le Rapport du président du Comité de I'évaluation sur la soixante-septieme session

On emploie I’italique pour écrire les mots latins — noms scientifiques de plante, ou
locutions qui n’ont pas été francisées par I’usage.

le Pinus nigra, ex ante, ibidem

Les mots latins et |es mots étrangers couramment utilisés ne s’écrivent pas en italique.
alias, a priori, vice versa, no man'’s land

Si letexte est écrit enitalique, ce qui aurait dd figurer en italique s’écrit en caracteres
romains.
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ABREVIATIONS
4. ABREVIATIONS

4.1 Les titres de civilité

Ils ne s’abregent que devant le nom de la personne désignée, et jamais lorsque 1’on
s’adresse ala personne méme, ou dans un courrier.

M. Kanayo F. Nwanze a été élu Président du FIDA en février 2009.
Je remercie Monsieur le Président de la République du Congo.

Abréviation Titredecivilité
M. Monsieur

MM. Messieurs

Mme Madame

Mmes Mesdames

Mille Mademoiselle
Mlles Mesdemoiselles
Me Maitre

4.2 Les titres honorifiques

Les titres honorifiques ne s’abregent que lorsqu’ils sont suivis d’un nom propre ou de
I’indication précise du titre. Une espace insécable sépare |es |ettres abréviatives.
S. E. (Monsieur) Ban Ki-moon; S. M. la Reine Elisabeth II

Si le titre est suivi d’un nom avec lequel il fait corps, c’est avec ce nom que s’accorde
le pronom personnel.
S. M. le Roi Hassan Il viendra-t-il?

Si letitre est employé seul, le nom qui suit est, selon le cas, au masculin ou au
féeminin; en revanche, les adjectifs, les pronoms ou les participes se mettent au
féminin.

Sa Majesté est le protecteur de ses sujets (dans le cas d’un roi)

Sa Majesté est la protectrice de ses sujets (dans le cas d’une reine)

Mais Sa Majesté est arrivée (dans le cas d’un homme ou d’une femme)

Nota bene. L’emploi de "Son Excellence” est plus restreint en francais qu’en anglais.
On le met uniquement pour les chefs d’Etat ou chefs de gouvernement, les ministres,
les ambassadeurs, le Secrétaire général de I’Organisation des Nations Unies, dansle
corps d’une lettre mais pas en en-téte. En ce qui concerne la France, le président de la
République ou le Premier Ministre ne sont désignés par "Son Excellence" qu’en
dehors des frontieres ou sur le territoire francais par des diplomates étrangers.

Abréviation Titre honorifique
S. E. Son Excellence
LL. EE. Leurs Excellences
S. A Son Altesse

LL. AA. Leurs Altesses

S. M. Sa Majesté
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ABREVIATIONS

4.3 Les divisions d’un texte

Les mots désignant les divisions d’un texte ne s’abregent que dans les notes, les
bibliographies, ou les références entre parentheses, mais pas dans le corps d’un texte.
Ces abréviations ne sont jamais précédées par I’article défini.

a l'alinéa a) du paragraphe 3 de la section I

(voir sect. Il, par. 56, p. 4-5)

Abréviation Division d’un texte
al. alinéa(s)

art. article(s)
chap. chapitre(s)

n° numeéro

n® nuMéros

p. page(s)

par. paragraphe(s)
sect. section(s)

t. tome(s)

vol. volume(s)

Autres abréviations que I’on peut trouver dans des références bibliographiques, des
notes, ou des tabl eaux.

Abréviation

cf. confer

coll. collection

éd. éditeur

ibid. ibidem

id. idem

n.d. non disponible
s.d. sans date
suiv. suivant(es)

4.4 Les mois

Dans lestableaux, il faut parfois abréger les noms de mois.

Abréviation Mois
janv. janvier
févr. février
juill. juillet
sept. septembre
oct. octobre
nov. novembre
déc. décembre

Les mois de mars, avril, mai, juin et ao(t ne s’abrégent pas.
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ABREVIATIONS

4.5 Les symboles

Dans un texte, on écrit en toutes lettres les unités de mesure mais, dans les tableaux,
dans les énumérations de mesures, elles sont abrégées en symboles, qui ne prennent
jamais de point abréviatif ni lamarque du pluriel.

Principaux symboles utilisés au FIDA:

Longitude

mm millimétre

cm centiméetre

m metre

km kilomeétre
Superficie

km? kilometre carré
ha hectare

Poids

mg milligramme

g gramme

kg kilogramme
Volume

mm?® millimétre cube
cm?® centimétre cube
m® métre cube

Les mots "tonne" et "litre" ne s’abregent pas.

Les degrés (température) ne s’abrégent pas dans le cours d’un texte, sauf s’il est
précisé "degré Celsius'. Dans ce cas, on écrira: "3 °C"; avec une espace insécable
aprés le chiffre.

4.6 Les unités de monnaie

Les unités de monnaie s’abregent souvent dans les textes ainsi que dans les tableaux.
Les plus courantes sont:

UsD dollar(s) des Etats-Unis (US$ en anglais)
EUR euro(s) (EUR en anglais)
DTS droit(s) de tirage spécialliaux (SDR en anglais)

1,08 million d’EUR; et 11,7 millions d'USD, soit environ 17,7 millions de DTS
On notera I’élision d’USD et d’EUR.

Pour les autres monnaies, se référer au code SO des monnaies pour chague pays’.

* Voir site FAOTERM/Noms de pays ou site des Nations Unies UNTERM (cf. p. 24).
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ABREVIATIONS

4.7 Le pourcentage

Le pourcentage (%) s’écrit toujours de fagon abrégée, sans espace avant le symbole.
Des améliorations sont attendues dans 40% des projets.

Sauf si la phrase commence par un nombre suivi d’un pourcentage:
Quarante pour cent des projets doivent étre améliorés.

Dans ce cas, le nombre aussi s’écrit en lettres, méme s’il est supérieur a neuf.

4.8 Les heures

On n’écrit jamais "heure" en toutes lettres quand il est suivi d’un nombre indiquant les
minutes.

9 heures
mais9 h 05,9h 10,9 h 15

4.9 La date

Dans une lettre, on fera précéder la date de I’article défini "le".
Le 23 janvier 2009

Dans un tableau, on peut écrire de facon abrégée une date:
23.01.2009 ou 23.01.09

On n’utilise pas de barre oblique comme séparateur.

Lepluriel danslesdates

Seul lejour prend lamarque du pluriel.
tous les lundis matin

L esdates groupées

les 23 et 24 mai 2008

les lundis 1° et 8 juin 2009

le mardi 8 et le mercredi 9 septembre 2009

(et non les mardi et mercredi 8 et 9 septembre 2009)
aux 31 décembre 2007 et 2008
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NOMBRES

5. NOMBRES

Les nombres se composent soit en chiffres arabes, soit en toutes |ettres, soit en
chiffres romains.

5.1 Les nombres cardinaux

Les nombres cardinaux inférieurs a 10 s’écrivent en lettres. (Pour 10, I’'usage est
fluctuant.)

Ce traité a été ratifié par cinq pays.
Le FIDA a approuvé des dons pour 12 programmes pilotes.

Il existe des exceptions:
« quand un nombre commence une phrase, il s’écrit en toutes lettres:
Douze programmes pilotes ont été approuvés.
les cotes de document:
EB 95/R.5
e lesdates:
le 5 février
o |’age:
un enfant agé de 9 ans
o les références d’un texte:
page 4, paragraphe 5, et tableau 3, graphique 4
 lesheures:
8h 10
e les pourcentages:
le taux d'intérét a augmenté de 3%
o les mesures, poids, degrés s’ils sont abrégés par leur symbole, les échelles,
les rapports:
2 m. 3kg. 8 °C. La carte est au 1/50 000. Divisé par 5.
 lesvoix dansun vote, sauf "zéro" et "une":
par 5 voix contre 4 et une abstention
« les montants monétaires:
vivre avec moins de 2 dollars par jour
o lesénumérations:

- 3kg deriz;
- 5 kg de mais; et
- 2 kg d’arachide.

L’abréviation d’un nombre composé en chiffres n’est pas admise.
de 5 000 a 6 000 personnes (et non de 5 a 6 000 personnes)
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NOMBRES

Devant les mots "million™ et "milliard"”, "un™ est article et s’écrit en lettres lorsque la
quantité ou le montant est approximatif:
environ un million de dollars des Etats-Unis
Cette région compte un million de personnes.
Si laquantité ou le montant est précis, on I’écrit en chiffre:
un don de 1 million I’'USD
On écrit:
une superficie de 2 millions de kilométres carrés
et non de 2 millions de km?

5.2 Les nombres ordinaux

On écrira en toutes lettres les sessions du Conseil d’administration, du Conseil des
gouverneurs, les reunions du Comité d’audit et des différents organes directeurs qui
composent le FIDA.

a la cent uniéme session du Conseil d’administration, a la trente-quatrieme session du
Conseil des gouverneurs, a la cent deuxiéme réunion du Comité d'audit

On écrit en toutes lettres les nombres ordinaux suivants:

la premiére conférence, la troisieme commission de I'’Assemblée générale des Nations
Unies, la Seconde Guerre mondiale

On écrit en toutes |l ettres certaines fractions dans le cours d’un texte:
les trois quarts de la population, les deux tiers des foréts
On remarquera qu’il n’y a pas de trait d’union entre les deux parties de la fraction.

Les nombres ordinaux s’abregent ainsi:
1er
1" et non 1°°
2°, 3%, et non 2°™, 3°™

Le premier jour du mois s’écrit toujours de fagon abrégee:
le 1°" mars, le 1°" mai, etc.
mais on écrira en toutes | ettres: le chapitre premier.

5.3 Les années

Lorsque I’on associe deux années, consécutives ou pas, on écrira:

2003-2004, 2007-2010
Et non 2003-04 ou 2007-10

Mais si on seréfere aun exercice financier, on écrira:
I'exercice financier 2008/09 (avec une barre oblique)
Lessiécles
Ils s’écrivent toujours en chiffres romains.
le XXI° siécle
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NOMBRES

5.4 La ponctuation dans les nombres

En francais, on utilise une espace insécable pour séparer les tranches de trois chiffres,
avant la virgule, d’un nombre important, et la virgule pour séparer les unités des
décimales.

C’est différent de I’anglais (qui sépare les tranches de trois chiffres par une virgule et
les unités des décimales par un point) et peut préter a confusion.

Anglais Francais
US$200,000 200 000 USD
US$20.5 million 20,5 millions d’USD
US$ 3,122,250.50 3122 250,50 USD
SDR 16.4 million 16,4 millions de DTS

Etre bien attentif, notamment dans les tableaux, ol les points entre les chiffres dans
les tableaux en anglais seront remplacés par des virgules dans les tableaux en francais
(et lesvirgules par des espaces insécables).

On mettra une espace insécable entre la somme en chiffres et I’unité ou la somme en

chiffres et "million", "milliard".

Nota bene. On écrit "1 million", "1,05 million", "1,99 million" sans"s" amillion
jusqu’a "2 millions".

Il existe des cas ou cette séparation entre les tranches de trois chiffres ne se fait pas:
pour les numéros de circulaire, de décret, de loi, de page, de paragraphe, pour les
années.

la circulaire 4556, le décret n° 32564, la page 3220; I'année 2011

5.5 Les chiffres romains

On écriraen chiffres romains les siecles, les sections dans un document, la partie qui
indique la session du Conseil des gouverneurs dans les numéros de résolution du
FIDA.

la section 1l b)
la résolution 159/XXXIV (larésolution 159 de la trente-quatrieme session du
Conseil des gouverneurs)

5.6 Les numéros

Le mot "numéro" (et "numéros") s’abrége par "n> (et, au pluriel, "n°"), suivi d’une
espace insécable, s’il suit immédiatement le substantif qu’il détermine.
la question n° 2

Mais si le mot "numéro" devient le substantif principal de la phrase, il ne s’ abrége
pas, qu’il soit suivi ou non d’un nombre.
Le numéro 20 a été sélectionné.
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6. NOMSDE PAYS

Vérifier systématiquement que les noms de pays sont correctement orthographiés en
francais en seréférant ala classification des Nations Unies.

Lorsque différents pays sont éenumérés en anglais en suivant I’ordre alphabétique, on
les écrit dans I’ordre alphabétique en francais (sauf dans les tableaux).

Certains pays ne s’écrivent que sous la forme compléte de leur intitulé:
I'Etat plurinational de Bolivie OU la Bolivie (Etat plurinational de)
'ex-République yougoslave de Macédoine
la Jamahiriya arabe libyenne
la République arabe syrienne
la République démocratique populaire lao (pour le Laos)
la République de Moldova
la Républiqgue-Unie de Tanzanie

la Républigue bolivarienne du Venezuela OU le Venezuela (République bolivarienne du)
la République tchéque

L’article et les noms de pays
Voici la liste des pays membres du FIDA qui s’écrivent sans article:

Antigua-et-Barbuda Malte

Bahrein Maurice

Cuba Nioué

Chypre Oman

Djibouti Sainte-Lucie

El Salvador Saint-Kitts-et-Nevis

Haiti Saint-Vincent-et-les Grenadines
Israél Sao Tomé-et-Principe

Kiribati Sri Lanka

Madagascar

Pour EIl Salvador, I’article espagnol est compris dans I’intitulé, on ne le répéte donc
pas en francais, et on écrit: en El Salvador (€t non au Salvador)
De méme, on écrit: en Haiti (et noN & Haiti), a Sri Lanka (et NON au Sri Lanka).

On sera attentif &1’ orthographe de certains pays (pour leur complexité ou I’ existence
ou pas d’un accent ou d’un trait d’union):

Belize, Bhoutan, Cote d’lvoire, Guyana, Kazakhstan, Kirghizistan, Libéria,
Maldives, Nigéria, Ouzbékistan, Panama, Sierra Leone, Suriname,
Saint-Kitts-et-Nevis, Saint-Vincent-et-les Grenadines, Sao Tomeé-et-Principe,
Timor-Leste, (les) Tonga, (la) Trinité-et-Tobago, Viet Nam, Yémen

On trouveratoutes les précisions concernant les pays (nom complet, genre, adjectif de
nationalité, langue, capitale, monnaie [singulier/pluriel], code ISO de lamonnaie, sur
les deux sites des Nations Unies: FAOTERM et UNTERM, régulierement misajour.
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7. BIBLIOGRAPHIE

Comme pour la plupart des documents, |e style de rédaction des bibliographies (ou
des références bibliographiques, en note dans un texte) s’harmonise avec celui des
versions anglaises. Si I’ouvrage a été traduit en francais, son titre et toutes les
indications de publication doivent figurer en francais. Il importe que les é éments
signal étiques des ouvrages soient harmonisés dans un certain ordre, et séparés les uns
des autres par une virgule. Certains é éments sont parfois manguants. En principe,
I”ordre est le suivant:

— auteur: nom (majuscule initiale suivie par des petites capitales), suivi
par I’initiale du ou des prénoms et un point. S’il s’agit d’une
organisation internationale, indiquer son nom en frangais s’il existe,
suivi par son sigle entre parentheses;

— date de publication;

— titre de I’ceuvre (en italique), dans la langue originale s’il n’existe pas
de traduction en francais;

— éditeur, ou nom de publication. S’il s’agit d’un article, I’indiquer entre
guillemets, suivi de"in" et du nom de la publication en italique;

- lieu d’edition; et

— éventuellement numéro de page(s).

Fonds international de développement agricole (FIDA), 1992, State of world rural poverty: An
inquiry into its causes and consequences, FIDA, Rome.

KAPLINSKY R. et MORRIS M., 2001, A handbook for value chain research, Centre de
recherches pour le développement international, Ottawa, Canada.

KASSAM A., FRIEDRICH T., SHAXSON F. et PRETTY J., 2009, "The spread of conservation
agriculture: Justification, sustainability and uptake", in International Journal of Agricultural
Sustainability 7(4), p. 292-320.
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8. ADRESSE FIDA

Fonds international de développement agricole (FIDA)
Via Paolo di Dono, 44

00142 Rome, Italie

Téléphone: + 39 06 54591

Télécopie: + 39 06 5043463

Courriel: ifad@ifad.org

www.ifad.org

La présentation peut varier, selon |le type de document:

Fonds international de développement agricole  Via Paolo di Dono 44, 00142 Rome, ltalie
Tél.: + 39 06 54591 Fax: + 39 06 5043463 Courriel: ifad@ifad.org Site web: www.ifad.org

23


mailto:ifad@ifad.org
www.ifad.org
mailto:ifad@ifad.org
www.ifad.org

SITES, LIENSUTILESET DT SEARCH

9.SITES LIENSUTILESET DT SEARCH

SITESINTERNESAU FIDA

Acces ala plateformeinterne de Language Services (L S I nternal Site):
http://xdesk/sites/es/Isi/default.aspx

Accés a la plateforme exter ne de L anguage Services (L S External Platfor m)
(comprend IFADTERM [Terminology and Reference System], qui renvoie a différents liens propres
au FIDA, et différents autres liens [dictionnaires, etc.]: http:/xdesk/sites/Isx/default.aspx

Acces ala plateformeinterne pour lefrancais (Internal French site):
http://xdesk/sites/esl/Isi/french/default.aspx

Acces a la plateforme externe pour lefrancais (French External platform)
(comprend notamment |es modéles de documents sur lesquels on travaille dans Useful examples for
translators/typists): http://xdesk/sites/Isx/french/default.aspx

Accesal’lntranet: http:/intranet

Sear ch (permet de faire une recherche sur le site du FIDA): http://intradev:8015/search.htm

Liste des projets et programmes du FIDA pour tous les Etats membres
(réguliérement mise ajour):
http://xdesk/sites/Isx/List%200f%20Projects%20and%20Programmes%20Approved/index.aspx

AUTRESSITES

e Pour trouver I’intitulé exact d’un pays

FAO (Noms de pays): http://termportal.fao.org/faonocs/main/start.do?lang=fr
Nations Unies (UNTERM): http://unterm.un.org/

e Pour latraduction determesprécis

FAO (FAOTERM): http://www.fao.org/faoterm/search/start.do (domaines: agriculture, foresterie, pécheries)

Nations Unies (UNTERM):_http://unterm.un.org/ (en priorité pour tout ce qui concerne les noms
d’'organisations officielles, de programmes, conférences, comités de haut niveau, etc., au plan international)

Banque mondiale: http://www.worldbank.org/

Fonds monétaire international: http://www.imf.org/external/index.htm

Union européenne: http://www.iate.europa.eu
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SITES, LIENSUTILESET DT SEARCH

e Orthographe, conjugaison, synonymes, divers...

Langue francaise: Le Trésor de la langue francaise informatisé, http://atilf.atilf.fr

Conjugaison: le Conjugueur, http://www.leconjugueur.com

Synonymes: Laboratoire Crisco, Université de Caen, http://www.crisco.unicaen.fr/cgi-bin/cherches.cqi

Nombres: le Conjugueur, http://www.leconjugueur.com/frnombre.php

L’Office québécois de la langue francaise: http://www.grandictionnaire.com

Dictionnaire anglais-francais Termium:
http://www.btb.termiumplus.gc.ca/tpv2alpha/alpha-fra.html?lang=fra&index=ent

Base de données anglais-francais Linguee: http://www.linguee.com/english-french/search?query=

France diplomatie: composition des gouvernements,
http://www.diplomatie.gouv.fr/fr/pays-zones-geo 833/index.html

DT SEARCH
Base de données interne au FIDA.

Aide alarecherche d’un mot ou d’un groupe de mots qui existent dans des documents déja traduits
au FIDA.

DT Search comprend plusieurs bases de données, issues des différents types de documents du
FIDA.

— Mémoire GBDoc

— Mémoire NOGBDoc
Elles ne sont pas fiables de fagon absolue, mais peuvent souvent étre utiles alatraduction.

D’autres, en revanche, le sont et doivent impérativement étre utilisées:

— IFAD French Official database
— Liste des sigles
— IFAD Departments and Divisions

Elles sont réguliérement mises ajour. Laliste des sigles et laliste des projets/programmes/dons
correspondent aux listes que I’on trouve dans French Externa platform (Terminology and
databases).

On trouve également deux dictionnaires et un lexique:

— Glossaire de 'OCDE
— Dictionnaire anglais-francais Meertens
— Lexique difficultés générales
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