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1. A PROPOS DES DIRECTIVES EDITORIALES DE LA
FAO EN FRANCAIS

1.1 __ QUE SONT LES DIRECTIVES EDITORIALES?

le présent manuel prescrit les régles & observer lors de la rédaction, en frangais, des différents documents
et publications de I'Organisation des Nations Unies pour |'alimentation et |'agriculture (FAO): manuels,
arficles, documents de réunion, documents de travail, ploquettes, pages web, médias sociaux ou
présentations. Les directives éditoriales sont congues pour gagner en clarté et en cohérence. la FAO
propose des directives éditoriales dans les six langues officielles de |'Organisation.

1.2 A QUI S’ADRESSENT LES DIRECTIVES EDITORIALES?
Tous les membres du personnel infervenant dans la traduction, la rédaction, la révision, I"édition ou la

correction d'épreuve des confenus de la FAO doivent se référer aux directives éditoriales.

l'utilisation du présent manuel doit étre mentionnée dans les contrats des auteurs, des tfraducteurs, des
édifeurs ef des correcteurs d'épreuves. les modéles de contrafs pour ces métiers sont accessibles ici.

1.3 ___ QUE FAIRE Sl J’Al BESOIN D'INFORMATIONS QUI NE FIGURENT PAS
DANS LES DIRECTIVES EDITORIALES?

Pour toute question éditoriale non abordée dans le présent manuel, veuillez consulter 1’annexe 1
(Ressources en ligne). Il convient de noter que cerfains liens hypertextes auxquels il est fait référence sont

des documents internes. Si vous étes un relecteur externe et que vous avez besoin d'accéder & I'une de
ces ressources, n'hésitez pas & solliciter votre responsable.

Pour de plus amples informations, en particulier sur le droit d'auteur, le développement de confenu
ou la commercialisation, veuillezvous reporter & |'ouvrage Les publications a la FAO — Stratégie et

recommandations, publié en 2018.

1.4 QUELLES SONT LES NOUVEAUTES?
Ces pages reprennent quelques-unes des principales régles d'usage courant de la langue francaise

[ponctuation, orthographe, nombres), auxquelles s'ajoutent des régles éditoriales propres & la FAO.

Cette nouvelle édition actualise les Directives éditoriales de la FAO de 2017 et comporte des
modifications et de nouvelles parties afin de constituer un guide plus complet, en s'appuyant sur des
exemples tirés de documents officiels.

Voici les nouveaux éléments qui ont été apportés & la présente édition:

e Des changements de présentation: les exemples & suivre sont indiqués en bleu et les exemples &
ne pas suivre en rouge.

* La secfion consacrée & la ponctuation a été étoffée.
* la section consacrée aux noms de pays ef foponymes a été éfoffée.

® la base de données multilingue des noms de pays et de territoires (NOCS) a été révisée.
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e les principales différences de style éditorial entre les versions anglaise et frangaise ont été mises
en évidence.

® Par souci de simplification et d’harmonisation, le mot «<membre» employé seul ou apposé au mot
«Etat> ne prend pas de majuscule initile.

® le style de rédaction des bibliographies a été mis & jour. || s"harmonise désormais avec celui de
la version anglaise, actualisé en 2021,

e Deux annexes ont été ajoutées, & savoir des ressources en ligne et des régles générales sur
'orthographe des mots composés, qui sont souvent source d'erreurs.

2, ORTHOGRAPHE

la FAO n'applique pas la réforme de |'orthographe enfamée en France en 1990 par le Conseil supérieur
de la langue frangaise’. En tout état de cause, on ne saurait mélanger dans un méme document les
formes nouvelles et anciennes. les rédacteurs qui utilisent des outils de vérification orthographique (par
exemple le contréle orthographique du logiciel de traitement de texte Word) doivent donc veiller & les
régler en conséquence.

Assurez-vous que la langue par défaut de votre document est le francais en sélectionnant la langue dans
la barre d'outils: Outilslangue-Frangais. Passez votre document au correcteur orthographique.

En cas de doute sur I'orthographe d'un mot, veuillez vous référer & la graphie indiquée dans un
dictionnaire de référence comme Le Trésor de la langue francaise (TLF) ou le Robert ou le larousse.

Veuillez égo|emen’r consulter le Portail terminologique de la FAO ou la Base de données terminologique

des Nations Unies (UNTERM) ainsi que |'annexe 2 (Mots composés). Lorsque plusieurs orthographes

et termes sont proposés, assurez-vous que |'utilisation est cohérente dans I'ensemble du document.
Une cohérence dans la terminologie, 'orthographe, I'accentuation et 'emploi des majuscules est
parficuliérement importante.

3. PONCTUATION

la ponctuation est importante car elle confribue & la logique du discours ef & la clarté du texte. Il faut veiller
& placer au bon endroit les signes de ponctuation dans le respect des usages et pour faciliter la lecture.

le point termine une phrase. Le point final [ . | est collé au mot qui précéde.

Mettre un point apres:

® les abréviations et al., p., vol.;

e |es abbréviations M. et MM.;

1 www.academiefrancaise.fr/sites/academie-francaise. fr/files /rectifications_1990. pdf
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e |'abréviation etc., ce point étant toujours suivi d'une virgule, sauf si la phrase se termine & cet
endroit. Ne pas remplacer etc. par des points de suspension.
Ne pas mettre de point:
e aprés les unités de mesure, par exemple 12 kg, 30 m;
® aprés les fifres des personnes, par exemple Dr;
e entre les lefires des sigles et des acronymes, par exemple la FAO, le PIB, I'OIT, le PNUD, 'OMS;
e & la fin d'une adresse infernet:
® ¢ la fin des titres et des sousHitres dans le corps du texte ou dans les figures, graphiques ef encadrés;
® oprés les abbréviations M et M,
® pour séparer les tranches de frois chiffres: 540 000 EUR (et non 540.000 EUR);

e pour séparer les décimales des unités (utiliser la virgule): 1 839,22 tonnes (ef non 1 839.22

tonnes); 5,2 % (et non 5.2 %). Voir aussi la section 10.1 Nombres cardinaux.

Dans les citations, le point se place avant le guillemet fermant quand la partie entre guillemets est une
phrase compléte. le point se place & I'extérieur quand la partie entre guillemets n'est pas une phrase
compléte.

3.2 VIRGULE

la virgule [, ) est collée au mot qui précéde et suivie d'un seul espace.
Elle sépare des éléments juxtaposés ou apposés (sujets, verbes, adjectifs):

La pomme de terre est devenue une denrée alimentaire acceptable dans plusieurs
pays en développement, dont la Chine, |'Etat plurinational de Bolivie, la Colombie
et 'Equateur.

Défricher la terre, sarcler, planter, mettre des tuteurs — par exemple dans le cas de
I'igname — et récolter [...].

Flle sépare également des membres de phrase: la proposition principale d'une proposition
circonstancielle ou d'un proposition relafive & valeur explicative:

Dés que la pluie cessera, nous sortirons.
Garde-toi, tant que tu vivras, de juger des gens sur la mine.

En régle générale, on ne met pas de virgule devant «et>». Cependant, la virgule peut étre utilisée,
pour faciliter la compréhension, quand les termes coordonnés sont longs et complexes ou quand leur
construction est fort dissemblable (par exemple, si ce sont des phrases & sujets ou verbes différents):

Cette stratégie a été mise & |'essai au Bostwana et au Mozambique, et a donné des
résultats prometteurs.
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Cette collaboration aide la FAO & rassembler des élements factuels et & élaborer des
pratiques optimales pour accroitre la productivité des agriculteurs des communautés de
réfugiés et des communautés d’accueil, aux fins de la sécurité alimentaire et énergétique
et de la sécurité des revenus, et pour fournir des solutions énergétiques adaptables qui
donneront plus de valeur & la production agricole des bénéficiaires.

On ne mettra pas de virgule avant une parenthése, un tiret ou un crochet.
l'abréviation «etc.» est toujours précédée d'une virgule:
les légumes, les légumineuses, etc.
Deux appels de note consécutifs sont séparés par une virgule:
L'importance de ce rapport'213][...].

Quand ne pas mettre de virgule en frangais:

® Quand le toponyme est suivi du nom du pays, celui-ci est mis entre parenthéses (ef non précédé
d'une virgule comme en anglais, sauf dans les adresses postales.

A Nimes (France) et non A Nimes, France

mais: Conservatoire de musique, 6 rue Stanislas Clément, Nimes, France

e En cas de lien de détermination entre deux éléments:

Au chapitre 14 (Environnement) ou Au chapitre 14 — Environnement — ef non
Au chapitre 14, Environnement

Directrice de la Division des foréts et non Directrice, Division des foréts
Vice-Président d’Amazon et non Vice-Président, Amazon

Total (Frais généraux) ou Total — Frais généraux et non Total, Frais généraux

3.3 ___ DEUX-POINTS

le signe deux-points | ¢ ) est collé au mot qui le précéde pour éviter qu'il ne se retrouve en début de ligne.
Il précéde un développement explicatif, des exemples ou une citation.
Eviter d’employer le deux-points deux fois de suite dans une méme phrase.

Dans le cas d'un développement explicatif, le deux-points est généralement suivi d'une minuscule, s'il sert
& détacher des éléments successifs:

La Cour infernationale de Justice a deux langues de travail: 'anglais et le frangais.

Elle comprend trois sous-catégories: les arbres en milieu urbain, les vergers et les
palmiers.

Si le deux-points infroduit une phrase, celleci porte une majuscule & l'initiale:

La Commission déclare: «Les agriculteurs ont un réle essentiel & jouer dans la sécurité
alimentaire.»
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3.4 ___ POINT-VIRGULE
le pointvirgule [ ;) est collé au mot qui le précéde.
Il s'emploie pour séparer dans une phrase des parties qui ont une certaine étendue, surfout lorsqu'une de

ces parties est déja subdivisée par une ou plusieurs virgules.

Il peut aussi unir des phrases grammaticalement complétes, non reliées par une conjonction, mais
logiquement associées:

Un paysage pourra étre beau, gracieux, sublime, insignifiant ou laid; il ne sera jamais
risible.

3.5 __ POINTS DE SUSPENSION

les points de suspension [ ... | sont au nombre de frois et ne sont pas espacés entre eux. lls sont collés au
mot qui précéde. Placés au commencement d'un alinéa ou d'une phrase, ils sont séparés du mot qui les
suit par un espace:

«... afin que les gouvernements intéressés puissent communiquer leurs observations au

Secrétariat de 'ONU.»

En fin de phrase, ils sont collés au mot qui les précede. La ponctuation normale subsiste, mais le point
final disparat.

Pour éviter, dans une citation, des risques de confusion entre d'une part des points de suspension
qui figurent dans le texte cité et d’autre part des points de suspension indiquant que des mots ont &té
supprimés, il est recommandé de placer ces derniers points de suspension entre crochets:

«afin que les gouvernements [...] puissent communiquer leurs [...] remarques au
Secrétariat».

«La glace se brise plus vite maintenant. [...] Une fois, nous avons navigué en décembre...
C’est étrange... La glace ne se brise pas au bon moment.»

3.6 __ POINT D’INTERROGATION ET POINT D’EXCLAMATION

le point d'interrogation ( ? | et le point d’exclamation ( !') sont collés au mot qui les précede.

3.7 PARENTHESES ET CROCHETS

3.7.1 Parenthéses

e les parenthéses s'emploient pour isoler une partie secondaire de la phrase, par exemple une
explication. Le fexte entre parenthéses peut étre grammaticalement indépendant et avoir sa propre
ponctuation. Il ne commande pas les accords en dehors de la parenthése:

L'emprunteur étant responsable du remboursement du prét, sa signature (et dans la
plupart des pays, I'empreinte digitale) doit figurer sur les regus.

® On ne met pas d'espace aprés une parenthése ouvrante ni avant une parenthése fermante. De
méme, il n'y a pas d'espace aprés le crochet ouvrant ni avant le crochet fermant.
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Lorsqu'une partie seulement d'une phrase est entre parenthéses, la ponctuation finale est placée &
'extérieur de la parenthése (comme dans cet exemple). (Si la parenthése contient une phrase compléte
dissociée de la phrase précédente, elle commence par une majuscule et la ponctuation finale se met
avant la parenthése fermante, comme dans cet exemple.) Il s'agit l& d'un cas particulier rare en frangais.

3.7.2 Crochets
e On emploie les crochets pour éviter de mettre deux parenthéses d'affilée. Dans ce cas, la
parenthése précéde généralement le crochet:
(sauf trois pays [Argentine (qui s’est abstenue), Chili et Pérou (qui ont voté contre)])
e Dans une citation, les crochefs servent & indiquer une mention qui ne figure pas dans la citation,

ou, comme indiqué plus haut, des mots qui onf été supprimés:

Le Directeur général a déclaré: «A ce jour [2012], I'origine de la maladie reste
incertaine.»

«réformer les institutions et moderniser I'administration [...] [pour] garantir la paix, la
sécurité, la justice et les droits humains».

e lorsque I'on cife une cote ou un numéro de résolution qui comporte des parenthéses, encadrer
avec des crochets au lieu de parenthéses:

[voir la résolution 1233 (XXVI)]

e Dans les formules mathématiques, encadrer par des crochets I'ensemble des opérations qui
contiennent déja des parentheses:

[(3+35)x (61 +10)]-(10-2)]

e Dans les références bibliographiques, il est d'usage de placer entre crochets les mentions de
lieu et date d'édition lorsqu’elles ne sont pas mentionnées dans I'ouvrage et qu'elles ont pu étre
établies, ainsi que les mentions [en ligne] ou [consulté le].

Verified Market Research. 2020. Global milking robots market size by type, by
herd size, by geographic scope and forecast. Dans: Verified Market Research [en
ligne]. [Consulté le 24 juillet 2022] www.verifiedmarketresearch.com/product/
milking-robots-market.

3.8 TIRET

le firet ( = | ne doit pas étre confondu avec le frait d'union [ - ). le premier est plus long que le second.

le firet est une signe de ponctuation. Le tiret d'incise permet de faire ressortir un groupe de mots et peut

permetire de longs développements. Le tiret est séparé par un espace du mot qui le préceéde et du mot qui
le suit:

Par une résolution relative & la fusion de deux de ses organes délibérants — le Comité de
la population et le Comité du développement social —, la Commission a demandé [...].
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Dans une incise en fin d'énoncé, le pointvirgule ou le point final tiennent lieu de tiret fermant:

Les foréts recélent I'essentiel de la diversité biologique terrestre — des foréts boréales du
Grand Nord aux foréts tropicales humides.

On n'emploie pas le tiret pour séparer des années, mais le trait d'union insécable:

Le Cadre stratégique de la FAO pour 2020-2031

3.9 ___ TRAIT D’UNION

le trait d'union est un signe de ponctuation qui sert entre autres & marquer la liaison entre les éléments de
mots composés. Voir |'annexe 2 Mots composés.

Exemples:
e 2007-2008
e p.1-28
® main-d'ceuvre
e recherche-développement
o capital-déces

e la coopération Sud-Sud

3.10__ GUILLEMETS
On utilise les guillemets frangais [ « » |, sans espace. les guillemets s'emploient, enfre autres situations, au

début et & la fin d'une citation courte:

Le Directeur général de la FAO affirme que, «a I"approche du troisiéme millénaire, le
plus fondamental des droits de 'homme — manger a sa faim — est encore gravement
menacé».
S'agissant d'une citation faisant partie d'une phrase, le point final se place aprés le guillemet fermant.
Lorsqu'une citation ou un discours direct sont insérés dans une autre citation, on utilise les guillemets en

(Il

gouttes (“ ) ou les guillemets droits (" ). Cette citation est dite de deuxiéme rang:

«l’avantage d’un bon fevilleton radiophonique est d’intéresser I’auditoire par son
intrigue et de I'“accrocher” au récepteur jusqu’au dernier épisode.»

En frangais, les guillemets constitués d'un seul trait | * ) sont proscrifs.

Remarques:
e lorsqu'un mot ou un passage est ajouté au texte d'origine, il doit étre inséré entre crochets.

® lorsqu'un mot ou un passage du fexte d'origine est omis dans la cifation, il doit &fre remplacé
par des points de suspension entre crochets.

® lorsqu'un paragraphe du texte d'origine est omis dans la citation, il doit étre indiqué par des
points de suspension enfre crochets précédés et suivis d'un refour a la ligne.




e les énumérations dont les éléments sont numérotés ou présentés sous forme de liste avec refour & lo
ligne sont infroduites par le signe deux-points.

e Dans une liste, on fait précéder chaque élément énuméré d'un tiret, d'une puce ou d'un autre signe.

® les firets ou autres signes utilisés dans les énumérations doivent étre les mémes fout au long du fexte

a l'intérieur d'un méme document.

lorsque les éléments énumérés ne constituent pas une phrase compléte, ils commencent par des lettres
minuscules ef sont séparés les uns des autres par un point-virgule ou une virgule.
Pour fabriquer une ancre flottante, vous aurez besoin du matériel suivant:
e un friangle de grosse toile;
e une aiguille a voile; et
e une cordelette.

Il est préférable d'ometire le mot «et> & la fin de I'avantdermier élément d'une liste oU les éléments sont
séparés par des pointsvirgules ou des virgules.

lorsque les éléments d'une liste sont énumérés sous forme de phrases, ils commencent par une majuscule
et sontséparés les uns des autres par un point final:
De leurs caractéristiques respectives, il est possible de retenir les éléments suivants:

e 'hamegon long est facile & manipuler et & appéter, mais n’est pas
nécessairement le plus efficace.

e L'hamegon court ou d large ouverture est plus difficile & manipuler, mais son
rendement s’avére supérieur sur certaines espéces.

la barre oblique doit généralement étre évitée dans le corps du texte. Lorsqu'elle est employée, ne pas
mefire d'espace avant ni aprés.
la barre oblique peut s'employer dans les cas suivants, enfre autres:

* pour indiquer des alternatives mutuellement exclusives telles que oui/non ou réussite/échec,
notamment dans les tableaux ou les formulaires:

e pour indiquer le mot «par entre les unités de mesure ef les valeurs, par exemple 12 mg/kg,
notamment dans les tableaux ou les formulaires:

e pour les dates dans les tableaux, par exemple 31/03/2022.

Eviter d'utiliser et/ou quand ou est suffisant. Il est préférable de reformuler les phrases qui comportent
«et/ou» pour éviter foute confusion.
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3. PONCTUATION

La coupure d'un mot dans un passage écrit doit étre évitée autant que possible (on divise les mots par
syllabes).
Il faut placer un espace insécable:

* Enfre chaque franche de frois chiffres composant un nombre. Par exemple: 49 000.

e Enfre le jour et le mois dans une date, et il est conseillé de le metire entre le mois ef I'année.

Par exemple: le 5 décembre 2020.

e Enfre un nombre ef une unité de mesure; enire un nombre et I'abréviation ou symbole auquel il
se rapporte. Par exemple: 0 h 30, n° 35, p.9, par. 10, chap. Il, 22 session, 15° séance,
XXe siecle.

e Enfre les mots «figure», «tableau», «graphique» ou «encadré» et le chiffre qui les suit. Par
exemple: voir la figure 1.

e Entre un nombre et une monnaie. Par exemple: 538 USD.

e Entre les abréviations de titres de civilité et le nom qui suit. Par exemple: M. Smith.

e FEnfre les lefires abréviatives de prénoms ef le nom de famille qui suit. Par exemple: L. Siguier.

e Dans les indications de périodes. Par exemple: 2007-2010, 1914-1928.

l'appel de note doit étre placé immédiatement aprés le mot ou groupe de mots sur lequel il porte (sans
aucun espace] et, de maniére générale, il doit se placer avant le point final ou tout autre signe de
ponctuation, & |'exception de la parenthése fermante et du guillemet fermant.

Il est placé en fin de phrase avant le point s'il porte sur la phrase entiere (ou bien sur la derniére partie de
la phrase:

Dans certaines régions d’Asie, les cultures irriguées sont déja bien établies’.

Cas particulier: 'appel de note peut étre placé aprés le point de fin de phrase s'il porte sur le
paragraphe entier.

la note correspondante en bas de page ou sous un tableau commence par une majuscule et se termine
par un point.

Si un appel de note de bas de page et une note bibliographique en fin de document doivent étfre
insérées au méme endroit, indiquer la nofe de bas de page en premier et la note de fin en second, avec
une virgule entre les deux.

Ceci est un exemple™ 3.
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4. RESSOURCES LINGUISTIQUES ET TERMINOLOGIQUES

4.1 RESSOURCES TERMINOLOGIQUES

la principale référence pour la ferminologie de la FAO est le Portail terminologique de 1a FAO, qui doit

étre ufilisé en cas de doute sur I'orthographe d’'un mot.

le Portail terminologique de 1a FAO est une base de données multilingue oU sont rassemblés termes,

abréviations ef expressions qui apparaissent dans les documents de I'Organisation. Les fiches
ferminologiques comprennent souvent des définitions. Outre FAOTERM et Structure de la FAO, les deux
collections principales, le portail comprend également des glossaires thématiques sur I'agriculture, la
nufrition, la péche, les foréts, le changement climatique, efc. Sy ajoute la base de données Noms de
pays (NOCS), qui contient le nom officiel des pays, des régions, des capitales, ainsi que les adjectifs de
nationalité ef les unités monétaires.

les glossaires suivants peuvent également étre consultés:

® AGROVOC - Thésaurus dans lequel sont indexées les informations publiées par la FAO dans le
domaine de I'agriculture;

® |e Glossaire de la biotechnologie pour I’alimentation et 1’agriculture;

4.2 TERMINOLOGIE RELATIVE A LA FAO

le nom complet de la FAO est I'Organisation des Nations Unies pour |'alimentation et I'agriculture. |l
convient de noter que I'indication du sigle (FAO) est placée entre parenthéses aprés avoir énoncé le nom
en toutes lettres. Aprés une premiére occurrence, la FAO peut ensuite étre appelée I'Organisation, en
utilisant une capitale initiale. De la méme maniére, la Conférence de la FAO, aprés avoir été mentionnée
en toutes lettres une premiére fois, pourra étre désignée par la suite comme la Conférence.

le siége de la FAO ne prend pas de S majuscule.

On écrit le Directeur général, sans trait d'union.

4.3  LANGUES ETRANGERES

4.3.1 Cohérence linguistique

Dans un document & fraduire, il convient de fraduire |'ensemble du document (éviter autant que possible
de mélanger plusieurs langues dans un méme document). Cerfaines exceptions peuvent étre faites dans le
cas des rapports de réunion qui incluent de longues listes en annexe.

4.3.2 Phrases et mots étrangers

les mofs empruntés & une langue étrangére — y compris le latin — non encore francisés par l'usage
s'écrivent en italique (voir la section 9.1 Ttalique).
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4. RESSOURCES LINGUISTIQUES ET TERMINOLOGIQUES

Eviter d'écrire une citation ou d'utiliser un mot dans une langue étrangere. Cependant, si c'est
indispensable, il est souhaitable, pour la compréhension et la fluidité du texte, de donner une fraduction
enfre parenthéses juste aprés |'énoncé du texte original.

Il est impératif d'utiliser la traduction officielle des titres de publications, d'événements importants,
d'organismes, etc. En I'absence de traduction officielle en francais, la langue d'origine sera conservée ef
une traduction pourra éfre proposée.

4.3.3 Titres et noms propres étrangers

les noms propres éfrangers, les noms de personnes, les noms d'entreprises, de fondations ef associations
et les noms de devises ne s'écrivent pas en italique.

Pour toutes questions relafives au profocole, & la correspondance ef notamment aux formules de politesse,
consultez la section MS604 (frilingue) du Manuel administratif de 1a FAO sur |'infranet.

la FAO encourage la féminisation des mots désignant des fonctions et des professions. Elle préconise
nofamment |'emploi des formes suivantes: la directrice, la secrétaire, la déléguée, I'ambassadrice,
la ministre, la rapporteure.

Des orientations relatives & la féminisation des noms sont proposées sur le site de I'ONU:
www.un.org/fr/gender-inclusive-language/guidelines.shtml

5. NOMS OFFICIELS DE PAYS ET TOPONYMES

Respecter strictement le nom officiel des pays et des ensembles économiques ou géographiques. Il est

impératif de consulter systématiquement la base Noms de pays (NOCS). les appellations utilisées au sein
du systeme des Nations Unies sont parfois différentes des noms couramment employés (ne pas se fier au
correcteur orthographique Word).

Faites aftention aux questions po|ifiques sensibles. Utilisez les clauses de non-responsabilité types de la

FAO préparées a cef effet. Les cartes doivent éire soigneusement vérifiées avant publication. Pour de plus
amples informations, veuillez consulter le document suivant: Maps in FAO documents.

Dans NOCS, ou les noms sont régulierement actualisés, il y a trois formes de nom officiel pour chaque
pays: le nom complet, le nom court ef le nom pour les listes et les tableaux. le nom complet est employé
surtout, et méme presque exclusivement, dans des contextes frés formels. C'est le nom court qui est
employé dans la majorité des documents.

* le nom officiel complet du pays est requis dans les textes de caractére formel tels que les
accords officiels, les textes juridiques, efc.
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® les noms de certains pays sont assez longs; quoi q'il en soit, ils ne doivent normalement pas étre
abrégés. Exemples:

Royaume-Uni de Grande-Bretagne et d'Irlande du Nord
Etat plurinational de Bolivie (ef non Bolivie)

Etats-Unis d’Amérique (et non Etats-Unis|

République arabe syrienne (et non Syrie)

République démocratique populaire lao (et non Laos)
Fédération de Russie (et non Russie)

République-Unie de Tanzanie (et non Tanzanie)
République bolivarienne du Venezuela (et non Venezuela)
République démocratique du Congo

République populaire démocratique de Corée

® Quand un lieu est suivi du nom du pays, celui-ci doif foujours éfre indiqué entre parenthéses (sauf
dans les adresses, ou il est alors simplement précédé d'une virgule|:

Lima (Pérou)

e Traduire les noms de villes [capitales, efc.) qui ont une forme usuelle en frangais:
Wageningue et non pas Wageningen
Barcelone ef non pas Barcelona

Londres et non pas London

e Siun adjectif de pays n'est pas connu ou précisé, il est recommandé d'utiliser le nom court du
pays indiqué dans la base NOCS:

La législation de la province chinoise de Taiwan

e Nom de pays dans une phrase, un titre ou un tableau

Veuillez porter une attention particuliere aux pays suivants:

NOMS COURT A UTILISER DANS LES

NOM COMPLET NOM COURT TABLEAUX, CARTES ET GRAPHIQUES
Commonwealth des Bahamas Bahamas Bahamas
Confédération suisse Suisse

Ftat plurinational de Bo|ivier
République aémocrdiique du Congb
Répubhque du Conéo ' '
République élu Soudén

Répubhque au Souddn du Sud
République frédérolerd’Allemrogne V
Répubhque i$|omiqué d'lronr '

République-Unie de Tanzanie

Suisse
Etat plurinational de Bolivie
République démocratique du Congo

Congo

Soudan

Soudan du Sud
Allemagne
République islamique d'Iran

République-Unie de Tanzanie
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République démocratique du Congo

Congo

Soudan

Soudan du Sud
Allemagne
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https://www.fao.org/nocs/fr

5. NOMS OFFICIELS DE PAYS ET TOPONYMES

le Saint-Siege (et non le Vatican) a le statut d'observateur permanent auprés de la FAO.
la FAO fait référence & la Palestine alors que I'ONU fait référence & I'Etat de Palestine.

Ne pas remplacer Royaume-Uni de Grande-Bretagne et d’Irlande du Nord par Royaume-Uni, R.-U.,
Grande-Bretagne ni Angleterre. les formes Royaume-Uni, R.-U. et RU sont toutefois acceptables
exceptionnellement, faute de place, par exemple dans des tableaux ou les listes bibliographiques ou en
cas de répétitions nombreuses dans un document ou un passage.

5.2 ENSEMBLES ECONOMIQUES ET GEOGRAPHIQUES
le nom des ensembles économiques ou géographiques doit étre écrit en toutes lefires & la premiére
occurrence:

Communauté économique des Etats de I’ Afrique de I'Ouest (CEDEAO)
Moyen-Orient et Afrique du Nord (MENA)

Union européenne (UE)

5.3 _ ORDRE ALPHABETIQUE

Quand les pays sont cités par ordre alphabétique dans le texte d'origine, il convient de les
présenter dans |'ordre alphabétique francais dans la version francaise du texte [y compris dans les
tableaux]. Quand ils ne sont pas cités par ordre alphabétique dans I'original, cela signifie qu'une
autre logique a été suivie (géographique, chronologique, protocolaire, efc.) et il convient de faire
de méme en francais.

Note: Dans les listes ef les tableaux, toujours classer les noms de pays par ordre alphabétique en fonction
du nom répertorié dans NOCS.

5.4 ETATS MEMBRES ET NON MEMBRES

la FAO compte 197 membres, dont 194 Etats membres, une organisation membre {I'Union
européenne) et deux membres associés (les Tles Féroé et les Tokélaou). Le mot membre dans les
expressions les membres, les Etats membres, les organisations membres et les membres associés ne
prend pas de majuscule & l'initiale. On écrira Etats non membres et pays non membres (sans trait
d'union car le mot «membre» est employé adjectivement), mais les non-membres (car le mot «<membre»
est employé comme substantif).

5.5 ___ ARTICLES POUR LES NOMS DE PAYS

En général, les pays ou régions dont le nom inclut un nom commun tel que «ile(s)», «royaume» ou

«république», doivent étre précédés de I'article défini, comme indiqué dans NOCS. Par exemple,
les Tokélaou.
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Voici la liste des pays membres de la FAO qui s'écrivent sans article:

Antigua-etBarbuda Haiti Nauru SaintVincentetles
Bahrein Israél Nioué Grenadines

Cabo Verde Kiribati Oman Sao Tomé-etPrincipe
Chypre Madagascar Sainfe-lucie Singapour

Cuba Malte SaintKitts-et+Nevis Sri Lanka

Djibouti Maurice SaintMarin Vanuatu

El Salvador Monaco

Pour El Salvador, I'article espagnol est intégré dans le nom du pays, on ne le répéte donc pas en
francais, et on écrira: en El Salvador ou & El Salvador (et non au Salvador).

On écrit normalement & Haiti; la forme en Haiti est foutefois fréquente et acceptable.

6. NOMS DE PERSONNES

les langues et les noms des personnes doivent éfre rangés par ordre alphabétique, sauf raison particuliere:

Les langues officielles de la FAO sont I'anglais, I'arabe, le chinois, I'espagnol, le frangais
et le russe.

lorsque I'on fait référence & une personne, on ufilise généralement son nom de famille ou bien ses nom ef
prénom.

Sauf exception, le prénom précede le nom de famille. Il faut veiller & I'uniformité dans 'ordre prénom-nom
[ou nom-prénom dans certains cas: dans des listes ou des tableaux, par exemple).

Atfention aux noms de famille étrangers. Dans certains pays asiatiques, comme la Chine, la République
de Corée, le Japon ou le Vietnam, le nom de famille s'écrit avant le prénom. On veille & rétablir en
francais 'ordre prénom-nom s'il y a lieu.

Exemples:

Yan Xinhua (nom d’homme). Yan est le nom de famille. On écrira donc:
M. Xinhua Yan ou M. Yan et non M. Xinhua

Kim Seung (nom d’homme]. Kim est le nom de famille. On écrira donc:
M. Seung Kim ou M. Kim et non M. Seung

16




6. NOMS DE PERSONNES

Notons le cas particulier du Directeur général de la FAO, Qu Dongyu.

Il importe de souligner que le prénom ef le nom de famille du Directeur général doivent foujours éfre
utilisés ensemble.

Ordre alphabétique des noms dans les bibliographies et les annexes:

e Particules: Pour les noms commencant par une particule telle que de, van ou von, on considére
que la particule fait partie infégrante du nom. La référence est donc classée en fonction de la
premiére lettre de la particule. Par exemple, de Maria est & placer a la letire D, ef non & la lettre
M. Autre exemple, van den Plas, B. est placé & la leftre V, et non & la lettre P.

6.3 __ TITRES DEVANT LES NOMS DE PERSONNES

l'emploi de la civilit¢ Mademoiselle est proscrit; on écrit Madame ou la forme abrégée M™. Devant un
nom, les titres de civilité sont habituellement abrégés (M., MM., Mme...). Si on s'adresse directement & la
personne concernée, on écrit le titre de civilité en toutes leftres avec une minuscule & l'initiale.

TITRE DE CIVILITE ABREVIATION
Monsieur, messieurs M., MM.
madame, mesdames Mme - Mmes

En anglais, il est courant d’employer des titres tels que Doctor ou Professor. En francais, il n'est pas
d'usage d'utiliser des titres comme professeur ou docteur.

ANGLAIS FRANCAIS

Dr. Smith made M Smith a fait une
a statement ) 7 ~déclaration

Prof. White ) 7 M. White

7. ABREVIATIONS, SIGLES ET ACRONYMES

7.1 ___ ABREVIATIONS

Une abréviation est la réduction graphique d'un mot ou d'une suite de mots. Par exemple: janv. (janvier),
M. (monsieur), s.l.n.d. (sans lieu ni date), p. (pagels]), vol. (volume[s]), etc.

Les unités de mesure sont le plus souvent abrégées en symboles, notamment dans les ouvrages
économiques ou statistiques: 38,4 °C; 8,4 km; 4,35 kg.

Les symboles s'écrivent en minuscules et doivent étre séparés des chiffres qui les précédent par un espace
insécable.

les symboles sont toujours invariables: 15 kg et non pas 15 kgs.
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les symboles des unités de mesure peu usuels doivent étre développés en toutes letires & leur premiére
occurrence ou inclus dans une liste d'abréviations.

Principaux symboles utilisés & la FAO:

UNITE DE MESURE ABREVIATION
kilomeétre carré . km?
hectare . ha
milligramme . mg
métre cube m?

Il est recommandé d'éviter d'abréger I'unité de mesure litre par souci de lisibilité dans le texte. N.B.: Il est
possible d’employer le symbole aussi bien & la forme minuscule que majuscule: | ou L.

les mots désignant les divisions d'un texte ne s'abrégent pas dans le corps du texte mais peuvent
s'abréger dans les bibliographies, les nofes ou les références entre parenthéses.

A l'alinéa a du paragraphe 3 de la section Il (voir la sect. Il, par. 56, al. 18)

DIVISION D’UN TEXTE ABREVIATION
alinéals) al.
article(s) . art.
chapitre(s) . chap.
colonne(s) . col.
figure(s) . fig.
numéro(s) n°, n°
page . p-
pages p. ou pp.
paragraphe(s) . par.
section(s) . sect.
tome(s) . t.
volume(s) vol.

les noms de mois les plus longs peuvent étre abrégés dans les tableaux:

janvier janv.
février févr.
juillet juill.
septembre sept.
octobre oct.

novembre nov.
décembre déc.

Les autres mois (mars, avril, mai, juin et aolt) ne s'obrégem pas.
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7. ABREVIATIONS, SIGLES ET ACRONYMES

7.2 ___ SIGLES ET ACRONYMES

le sigle est une suite d'inifiales servant d'abréviation: FAO, OMS. ['acronyme est un sigle, mais qui se
prononce comme un mot ordinaire: ovni, sida, ONU.

les sigles peuvent désigner tant un nom commun qu'un nom propre. lls doivent étre écrits en toutes
leffres & leur premiére occurrence dans chaque chapitre d'un document, suivis de |'abréviation entre
parenthéses. En régle générale, on met une majuscule uniquement & l'initiale du premier mot pour les
noms des organismes et institutions d'Etat:

Organisation mondiale du commerce (OMC)
Fonds monétaire mondial (FMI)
Ne pas séparer les letires d'un sigle par des points (on écrit PNUD et non PN.U.D.).
Lorsqu'ils désignent un nom commun, le nom commun s'écrit en minuscules:
organisation non gouvernementale (ONG)
produit intérieur brut (PIB)
objectif de développement durable (ODD)
les sigles et acronymes ne prennent jamais la marque du pluriel:
un ODD, des ODD et non des ODDs

Dans les documents techniques ef publications qui comportent de nombreux sigles ef abréviations, il
convient d'ajouter, dans les pages liminaires, & la suite de la table des matiéres, une «liste des abréviations,
sigles ef acronymes». Cette liste est habituellement présentée dans |'ordre alphabétique frangais.

EUR euro

FMI Fonds monétaire international

ODD  obijectif de développement durable

OMC  Organisation mondiale du commerce

PIB produit intérieur brut

PNUD  Programme des Nations UNies pour le développement
SCEE  systéme de comptabilité économique et environnementale

usD dollar des Etats-Unis

Suivre |'orthographe utilisée dans le Portail terminologique de la FAO.

Il convient d'utiliser les abréviations et les sigles courants, d'éviter autant que possible d'inventer des
abréviations, et d'en employer le moins possible dans le corps du texte. Eviter d'utiliser un sigle pour un
groupe de deux mots (par exemple PA pour «protocole d'acord» ou TD pour «télédétection»). Il convient
de noter que les sigles et acronymes sont plus utilisés en anglais qu’en francais.

lorsqu” il n'existe pas de sigle ou d'acronyme officiel admis en frangais dans le Portail terminologique de

la FAO, il est préférable d'écrire le nom complet en francais plutét que d’employer le sigle anglais.
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8. EMPLOI DES MAJUSCULES ET DES MINUSCULES

les majuscules sont moins utilisées en frangais qu’en anglais. |l est impossible de défailler ici les régles
fouchant |'usage des majuscules en francais car elles comportent de nombreuses subtilités. Il y a lieu
d'uniformiser I'emploi des majuscules dans un méme document. Dans le doute, on préférera la minuscule
& la majuscule.

8.1  REGLES GENERALES:

® Mefire une majuscule & l'initiale des noms propres.

® Mettre une majuscule au début d'une phrase; aprés un point, un point d'inferrogation ou des points
de suspension (s'ils terminent une phrase uniquement); aprés le deux-points dans cerfains cas,
nofamment quand celui-ci infroduit un nouvel énoncé (voir la section 3.3):

Il dit: «Ouvrez la porte.»

Trois secteurs doivent étre pris en considération: |'agriculture, la péche et les forés.

e les letires majuscules conservent leur accent, y compris la préposition A; seuls les sigles ne
sont jamais accentués, sauf cas particuliers: A I'échelle mondiale; Etant donné; les Etats-Unis
d’Amérique; les Etats membres:; les lles Féroé.

® Mefire une majuscule pour distinguer une acception particuliére d'un nom: événements historiques
ou religieux nofables; noms d'habitants, de peuples et d'ethnies; noms d'organismes infernationaux,
noms d'organismes et insfitutions de I'Etat qui ont un caractére unique; points cardinaux quand ils
désignent une partie du monde ou d'un pays; fextes politiques (accords, constitutions, conventions,
décisions, déclarations, guerres, lignes directrices, principes, recommandations et résolutions) &
caractére unique:

'Eglise chrétienne (mais: une église paroissiale)

la Seconde Guerre mondiale (mais: la guerre froide; le Moyen Age)
'Ecole centrale [mais: I'école primaire)

la Bibliothéque nationale (mais: la bibliothéque municipale)

les Italiens, un Sud-Africain, un Aborigéne (mais: les représentants italiens)

la Banque mondiale, le Parlement indonésien, le Comité des péches

8.2 ETAT ET GOUVERNEMENT

e le mot «éfab» s'écrit avec une capitale initiale quand il désigne un pays, son gouvernement ou son
administration: les Etats baltes, I'Etat d’Israél, un conseiller d’Etat.

e Dans ses autres sens, il s'écrit en lettres minuscules: état civil.
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8. EMPLOI DES MAJUSCULES ET DES MINUSCULES

* le mot membre employé seul ou apposé au mot Etat prend toujours une minuscule:
les Etats membres de la FAO
les membres de la FAO
les Etats membres de I'Organisation des Nations Unies
les Philippines sont membre de 'ONU

les membres de I'Union européenne

* Le mot «gouvernement» prend une majuscule lorsqu'il est suivi d'un adijectif de nationalité, ou
d'un nom de pays, ou lorsque ce dermnier est sous-entendu:

le Gouvernement italien
le Gouvernement des Etats-Unis d’Amérique
les Gouvernements francais et marocain

les Gouvernements de la France et de la Guinée-Bissau (lorsqu'il n'y a pas d'adjectif de
nationalité pour I'un des pays, on emploie le nom de pays pour tous les pays cités)

Mais:

mon gouvernement

le gouvernement Macron

les gouvernements des Etats membres

les gouvernements successifs du Portugal

8.3 __ APPELLATIONS OFFICIELLES

On met une majuscule au premier mot mais pas aux autres mots figurant dans le nom de |'appellation
officielle des ministéres, commissions, conférences, divisions, services, accords, lois, projets, etc., déja
établis:

le Ministere des affaires étrangéres
le Département du développement durable
le Code de conduite pour une péche responsable
Exception: Dans |'expression Nations Unies, les termes Nations et Unies prennent une majuscule:
L'Organisation des Nations Unies s’écrit en abrégé «ONU».

On peut désigner de maniére abrégée un accord, une commission, un organisme, etc., déja mentionné
précédemment en n'indiquant que le premier mot de son titre:

La Division de la statistique apporte son soutien en vue d’améliorer le traitement des
données [...]. La Division développe des données statistiques.

L'Accord de Paris sur le changement climatique [...]. UAccord [...].
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En régle générale, on met une majuscule au premier mot du fitre pour désigner les fonctions officielles des
représentants des gouvernements ou des institutions internationales:

le Directeur général de la FAO

le Ministre des affaires étrangéres

le Représentant permanent du Japon
le Coordonnateur de projet

le Chargé de projet

les mots président, vice-président et rapporteur s'écrivent avec une majuscule s'ils désignent une
personne en particulier, avec une minuscule dans les autres cas. En cas de doute, metire la majuscule au
singulier et la minuscule au pluriel:

le Président de I’Assemblée générale
le Vice-Président du Comité
le Rapporteur de la Commission
Mais:
les deux présidents ont décidé de renforcer la coopération bilatérale
les vice-présidents des groupes régionaux
On met une majuscule pour désigner les bureaux, divisions, départements, organes directeurs de la FAO:

Le Bureau de I'évaluation; le Département de la coopération technique; la Division des
ressources halieutiques; le Sous-Comité de I'aquaculture du Comité des péches de la
FAQ; la Sous-Division des langues; le Bureau sous-régional pour I'Afrique du Nord.

Organes directeurs de la FAO:

La Conférence de la FAO, le Comité des foréts, le Comité des questions constitutionnelles
et juridiques.

Réunions, conférences, congres, colloques, séminaires, événements, manifestations, initiatives,
stratégies, politiques, plans d’action, accords, traités, conventions, efc.:

I'accord relatif aux mesures du ressort de I'Etat du port, la Convention sur la diversité
biologique, la Journée internationale de la pomme de terre, I’Année mondiale des
foréts, le Plan d’action mondial contre la peste bovine, le Projet & I'appui de I'entreprise
rurale et du développement agricole, les Directives sur le droit & I'alimentation, le
Symposium international sur les systémes ingénieux du patrimoine agricole mondial, la
Stratégie de la FAO en matiére de science et d’innovation.
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8. EMPLOI DES MAJUSCULES ET DES MINUSCULES

8.4 _ NOMS GEOGRAPHIQUES

En ce qui conceme les noms géographiques, prend une majuscule I'adjectif qualifiant une montagne, un
océan, un fleuve, efc.:

'océan Indien
la mer Noire
le golfe Persique (mais: le Conseil de coopération du Golfe)

le mont des Oliviers (mais: le Mont-Blanc, le Mont-Saint-Michel.

8.5 __ POINTS CARDINAUX

Lorsque les mots nord, sud, est et ouest désignent un Etat, une région ou une portion de ferritoire, ils
prennent une majuscule:

| Afrique du Sud

' Afrique du Nord
’hémisphére Nord

le Pacifique Nord-Est
le Proche-Orient

' Asie du Sud-Est

le pole Sud

le cap Nord

les pays du Sud

Dans les autres cas, lorsqu'ils sont suivis de la préposition «de», «du», ef lorqu'ils désignent la direction, ils
prennent une minuscule:

Lille est située au nord de Paris
le sud de I'Europe

le vent du nord

le nord du pays

I’axe sud-ouest

8.6 ASTRES

les noms des constellations, éfoiles et planétes prennent une majuscule:

La Croix du Sud; I'Etoile polaire; la Grande Ourse; la Voie lactée
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les mots «soleil», «terre» ef <lune» s'écrivent avec une majuscule quand ils désignent le corps céleste, mais
avec une minuscule dans les autres cas: la distance de la Terre au Soleil; la conquéte de la Lune; les
biens de la terre; le clair de lune.

8.7 __ MINUSCULES

 Dans le texte d'un document, les mots «tableau», «section», «figure», «annexe» et «appendice»
s'écrivent en minuscules:

le tableau 3 figurant & la page 5
(voir la figure 7, page 10)
La résolution est citée & |'annexe 4 (page 56)

les mots «web», «internet» et «intranet» prennent une minuscule. Larficle est facultatif devant le mot
<infernet>: «sur |'internet» ou «sur internet».

les noms des jours et des mois prennent une minuscule, sauf s'il s'agit d'événements hisforiques: la
révolution d’Octobre.

Le mot «siége» ne prend pas la majuscule: le siége de la FAO, le siege de 'ONU, les accords de siege.

9. ITALIQUE, CARACTERES GRAS ET SOULIGNEMENT

9.1 ___ ITALIQUE

la principale fonction de l'italique est de faire ressortir certains mots ou certaines phrases dans un fexfe.

On utilise I'italique pour des locutions et des mots empruntés & une langue étrangére —y compris le latin —
non encore francisés par |'usage, nofamment:

et al., honoris causa, loc. cit., op. cit., in vifro, in situ

les mots empruntés & une langue étrangére — y compris le lafin — qui ont été francisés par 'usage ne
s'écrivent pas en ifalique, nofamment:

ad hoc, dlias, alter ego, & fortiori, & postériori, a priori, campus, fast-food, ibidem/ibid.,
in extremis, in fine, mea culpa, no man’s land, statu quo, via, vice versa, etc.

les noms propres éfrangers, par exemple les noms de sociétés et organismes étrangers, les noms de lieu,
les noms d'université ou les noms de peuples autochtones ne s'écrivent pas en italique:

I'ONG Greenpeace, le Massachusetts Institute of Technology, les Yanomami

On met en ifalique les circulaires, décrets, lois, protocoles, efc., si les fitres de ces actes sont conservés
dans la langue originale:

Le Social Welfare Amendment Act
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9. ITALIQUE, CARACTERES GRAS ET SOULIGNEMENT

On écrit en ifalique les noms scientifiques binominaux, avec une majuscule au genre et une minuscule &
I'espéce, par exemple:

Canis lupus, Quercus suber

les abréviations employées pour désigner des ensembles d'especes et sous-espéces biologiques (sp.,
spp., ssp./subsp., sspp./subspp.) ne s'écrivent jamais en italique, par exemple:

La résistance & des agents pathogénes prioritaires tels que Campylobacter spp.,
Salmonella spp., Escherichia coli et Enterococcus spp., a également été observée dans
les systémes de production alimentaire et agricole en Afrique.

On écrit en ifalique les lettres représentant des variables en mathématique (voir la section 10.13 Signes

mathématiques et formules).

On écrit en italique, sans guillemets, les titres d'ouvrages, livres, journaux, revues, annuaires et autres
publications complétes. En revanche, les titres de parties d'ouvrages, comme les chapitres, ou les articles
de périodiques ou d'ouvrages collectifs ne sont pas en ifalique; ils doivent étre en caractéres romains et
entre guillemets; dans les bibliographies, ils doivent étre indiqués en caractéres romains et les guillemets
sont facultatifs.

Un article intitulé «Eau, climat: les défis de I'adaptation de I'agriculture» est paru dans
Le Monde diplomatique.

Si I'article ne fait pas partie du titre, ne pas le mettre en ifalique:
le Financial Times, le Journal officiel de I'Union européenne

On écrit en italique les mots «suite» et «fin» dans les tableaux, ainsi que dans les parenthéses:
point 6 de I'ordre du jour (suite)

On écrit en italique le nom propre d'un navire, d'un aéronef et l'infitulé des programmes télévisés ef
radio:

le Normandie, la fusée Ariane

les caractéres gras sont principalement utilisés pour les titres et les sousitres. Vous pouvez également
mefire en gras les noms des auteurs dans les références bibliographiques et dans le fexte figurant sous
les figures, les cartes et les encadrés. Ceci est facultatif, I'important étant de veiller & la cohérence de la
structure de votre publication.

Dans le corps du texte, éviter d'utiliser les caractéres gras, sauf dans des cas particuliers et de fagon
mesurée, pour faire ressortfir des mots ef des phrases clés (par exemple des faits ef chiffres essentiels ou
des noms de pays).
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9.3 SOULIGNEMENT

Ne pas abuser du soulignement. Le soulignement peut étre utilisé pour faire ressortir une adresse infernet
dans le texte, notamment lorsqu'il y a un hyperlien. Dans les bibliographies, les adresses URL ne doivent
jamais éfre soulignées.

10. NOMBRES, DATES, UNITES DE TEMPS, UNITES DE
MESURE ET UNITES MONETAIRES

Lles nombres s'écrivent soit en chiffres arabes, soit en chiffres romains, soit en toutes lettres selon certaines
regles.

10.1_ NOMBRES CARDINAUX

Sous réserve des exceptions énumérées non exhaustivement plus bas, on écrit en lettres ef non pas en
chiffres, les nombrescardinaux inférieurs & 10:

Cet avis a été contesté par trois membres du Conseil.
Au fotal, 32 projets ont été recensés.

Il est des cas ou les nombres cardinaux inférieurs & 10 s'écrivent en chiffres, et non pas en lettres, avec
un espace insécable entre le chiffre et le mot, symbole ou unité qui le suit:

Ages: un enfant Ggé de 7 ans

Cotes de document: A/38/6

Dates: le 5 décembre 2020 (avec un espace insécable entre le jour et le mois)
Degrés (température): 9 °C [avec un espace insécable entre le chiffre et le symbole)
Degrés (longitude et lafitude): 8° 5’ de longitude N

Divisions d'un ouvrage: page 3, paragraphe 8, vol. 13 (ne pas abréger le substantif dans
le corps du texte)

Heures: 7 heures du matin, 7 h 15
Poids et mesures: 2 m, 5 kg, 6 ha, 3 km, 6 tonnes, 4 litres
Montants monétaires: 5 EUR

Taux, pourcentages, proportions et expressions mathématiques: 8 pour cent, divisé par 4,
dans la proportion de 1 & 5

les références d'un fexte: page 7, tableau 4, figure 12

Pour les unités de temps, 'application de la regle peut étre & la discrétion de |'auteur, fant qu'elle est
cohérente tout au long du document: 5 jours ou cing jours
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10. NOMBRES, DATES, UNITES DE TEMPS, UNITES DE MESURE ET UNITES MONETAIRES

Que le nombre de voix (ou d'abstentions) soit inférieur ou supérieur & 10, la régle, dans les résultats de
votes, est de |'écrire en chiffres sauf «zéro» et «une»:

Par 12 voix contre 6, avec une abstention, le projet de résolution est adopté.

Sous réserve des deux excepﬂons indiquées plUS |Oiﬂ, |es no bres cordinoux IEOF és de deux chiffres ou
plUS s'écrivent en chiffres:

Cette convention a été ratifiée par 102 Etats.

Lorsqu'un nombre supérieur ou égal & 10 et un chiffre inférieur & 10 se trouvent dans une méme phrase,
on peut les écrire tous deux en chiffres:

La réunion comptait 5 délégués et 20 représentants.
les nombres ne doivent pas étre écrits de maniére elliptique:

De 5 000 & 6 000 personnes (et non: de 5 & 6 000 personnes).

les nombres cardinaux formés de deux chiffres ou plus s'écrivent en letires dans cerfains cas, dont les
deux cas suivants:

e Nombres qui commencent une phrase: Quinze observateurs sont affectés & ce secteur, Soixante
pour cent des jeunes ruraux occupent des emplois mal payés.

o Nombres mentionnés dans les textes & caractére formel comme, par exemple, les résolutions:
' Assemblée générale de 'ONU [...], rappelant que quatre-vingts Etats membres ont ratifié la
Convention [...]

Faire attention aux graphies suivantes:
une superficie de 2,3 millions de kilométres carrés
une superficie de 2,3 millions de km?
une superficie de 2 300 000 km?
(et non une superficie de 2,3 millions km?)

le terme anglais billion équivaut au terme «milliard» en francais. Les termes <billions», «rillions», etc. sont
& employer avec prudence en frangais, voire & éviter s'il y a un risque d'ambiguité ou de confusion.

FRANCAIS ANGLAIS

1 500 milliards d’USD USD 1.5 trillion
4,06 milliards d'Hecfcres 7 . 4.06 billionrhd
0,28 milion ~ 0.28 million

2 518 000,50 USD ~ USD2518000.50

Dans les nombres, un espace insécable sépare les tranches de frois chiffres et une virgule sépare les
unités des décimales. Préter une attention particuliere aux tableaux, o les points entre les chiffres dans les
tableaux en anglais seront remplacés par des virgules dans les tableaux en frangais.

Echelle des cartes: on écrit une carte au 1/1 000 000 ou au millioniéme (et non au 1/1 000 000¢,
ni au 1: 1 000 000).
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Pagination. Il faut un espace entre p. et le nombre. Pour se référer & une page en particulier: p. 40. Pour
se référer a plusieurs pages: p. 40-42 ou pp. 40-42. Pour se référer au nombre fofal de pages d'un

ouvrage: 120 p. ou 120 pp.
Latitude et longitude. Un point situé & 40°17°3” de latitude S et 120°16’40” de longitude E

10.2__ NOMBRES ORDINAUX

Sous réserve des exceptions énumérées plus loin, on écrit les nombres ordinaux en foutes lettres:
La premiére conférence a eu lieu I'année derniére.
La douziéme édition de cet ouvrage

Il est des cas ob les nombres ordinaux s'écrivent non pas en letires mais en chiffres suivis d'un «*» non
accentué en exposant (arabes ou romains, selon les cas):

Etages d'un bétiment: le 38¢ étage
Manifestations diverses: le IVe salon des inventeurs, le 50° Festival international du film
Paralléles et méridiens: le 38¢ paralléle

Premier jour du mois dans une date: le ¢ avril [mais on écrira en toutes leftres le chapitre
premier, article premier par exemple en citant un fexfe normatif)

Séances: la 7¢ séance du Groupe de travail (et non la 7¢m)

Sessions: la 61¢ session du Conseil de la FAO (& I'exception des fitres, ot I'on emploiera
la forme ordinale)

Siécles: le XXe siécle (et non vingtiéme siécle)

10.3__ POURCENTAGES

On écrit «pour cent» en foutes lettres, sauf si, dans un fexte économique ou scientifique, par exemple,de
nombreux pourcentages sont mentionnés. Dans les tableaux, on emploie le symbole « % ».

Plus de 90 pour cent des répondants ont approuvé cette mesure (texte)
Mais: 90 % (tableaux, graphiques)

le symbole est séparé du chiffre qui le précéde par un espace (insécable).

Si'la phrase commence par un pourcentage, écrire le nombre en toutes lefires:

Soixante pour cent des jeunes sont mal rémunérés.

10.4__ FRACTIONS

les fractions s'écrivent en toutes lettres:
le tiers des votants

les trois quarts du budget (pas de trait d'union)
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10. NOMBRES, DATES, UNITES DE TEMPS, UNITES DE MESURE

Toutefois, dans les tableaux et dans les contextes économiques ou scientifiques, on utilise la forme
compacte avec une barre oblique:

1/2
4/5

On n'emploie pas le signe deux-points pour exprimer une division ou une fraction numérique, mais la
barre oblique ou une autre notation scientifique, comme la barre horizontale ou les puissances & exposant
négatif. Ne pas ufiliser la barre oblique dans les équations.

1/400
47 km-s—1
E/m=c2

10.5__ ESPACE ENTRE LES CHIFFRES DANS LES GRANDS NOMBRES

Pour lire plus facilement un nombre, on sépare les nombres de plus de trois chiffres en tranches de frois et
on mef un espace insécable enfre chaque franche, & I'exclusion de la partie décimale.

4 000

2 378

2 632 597

3,15

3860 363,0186

n revanche, les années, les adresses et les numéros (numéros de circulaires, de décrets, de lois, de
E he, | les ad il d | de décrets, de lois, d
pages, de paragraphes, efc.) ne prennent pas d'espace:

le décret n° 74-1834
la page 1340
I’année 1997

10.6 _ NOTATION DE «<NUMERO»

le mot «<numéro» devant un nombre s'abrége en «n®» au singulier et «n®» au pluriel s'il suit immédiatement
le substantif qu'il détermine:

la question n° 12
les jugements n= 114 a 116

En revanche, devenant lui-méme substantif principal, il ne s'abrége pas, qu'il soit suivi ou non d'un nombre:
le numéro 15 de la liste

le dernier numéro de cette revue
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Dans les dates, on emploie la forme ordinale pour le premier jour du mois [ou de |'annéel]:
le 1er février, du 1e au 5 février, du 1e février au 5 mars
le suffixe «er» est en exposant.

Dans les intervalles numériques présentés de maniére concise avec un tiret court (frait d'union), on emploie
normalement la forme cardinale: 1-5 février.

Quand deux dates se suivent immédiatement, on écrit «et»:
La réunion a eu lieu & Rome les 4 et 5 février 2015.

Mais on sépare toujours les dates avec un firet court [irait d'union) dans les intervalles de dates sous forme
abrégée:

La réunion du Comité (Rome, 4-5 février 2015) s’est exceptionnellement déroulée
huis clos.

lorsqu’on mentionne deux ou plusieurs années consécutives, les chiffres de la premiére et de la demiére
année considérées sont séparés par un trait d’union insécable:

1995-1996, 1990-1997

les chiffres des années ne s'abrégent pas et des formes telles que 2020-22 ou 2020-1 sont donc &
proscrire.

Eviter de commencer une phrose avec une année (ou fout autre chiffre] mais si cela est nécessaire, écrire
le chiffre en toutes lefires. Par exemple: Vingt ans se sont écoulés depuis notre rencontre.

On écrit 'an 4000 av. J.-C. ou 4 000 ans av. J.-C.

lorsque dans le corps d'un fexte ou dans un fableau, on se référe & une période conventionnelle, les
chiffres des années considérées sont séparés par un trait d'union insécable. Lorsqu’on évoque par
exemple la période 2011-2013, cela couvre frois années, du début 2011 & la fin de 201 3:

'exercice biennal 1995-1996 (et non pas 1995/96)
la campagne agricole 1986-1987

En revanche, lorsqu'une période ne correspond pas aux années civiles mais & une période & cheval sur
deux années calendaires, par exemple un exercice financier ou une année universitaire, on peut utiliser la
barre oblique pour séparer les chiffres des années.

les noms des mois s'écrivent en toutes leftres et sans majuscule (sauf lorsqu'il s'agit d'un événement
historique, par exemple: le 14 Juillet).
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10. NOMBRES, DATES, UNITES DE TEMPS, UNITES DE MESURE

Il faut parfois, faute d'espace, abréger le nom de certains mois. En pareil cas, les abréviations sont les
suivantes: janv., févr. (et non fév.), juill. (et non juil.), sept., oct., nov., déc. Les autres mois ne s'abrégent

pas (mars, avril, mai, juin, aodt).

le mot «heure» sera foujours abrégé sous la forme <h» (sans point).
& 21 h (ne pas écrire 21 h 00)
a21h10

Si le nombre des minutes est inférieur & 10, il est précédé d'un zéro:
9h05,22h05

le rédacteur pourra foutefois opter pour une forme non abrégée du mot <heure» s'il le juge nécessaire,
nofomment dans des discours ou des fexfes frés formels ou rédigés de maniére classique.

a 21 heures
On composera ces nombres en letires lorsque |'on indique une fraction de I'heure (demi, quart):
Nous partirons & dix heures et quart.
Dans un texte, «minuit» et «midi» s'écrivent en toutes lettres sauf si un nombre de minutes leur fait suite:
Le déjeuner aura lieu & midi.
Mais: 0 h 30, 12h 15

Dans les documents de réunion, notamment dans les calendriers de session, on écrit 12 heures pour
«midi» et 24 heures pour «minuit».

Format de I'heure et de la date: intervalles écrits de maniére abrégée

Utiliser un tiret court (signe utilisé pour le trait d'union) entre les deux heures ou dates qui circonscrivent
infervalle, en ménageant un espace de part et d'autre du tiret court si celui-ci dépare des éléments de
nature différente:

13h-14h

8-9 mars

28 février - 9 mars

jvillet-aodt 2022

fevrier 2020 - janvier 2021
automne 2020 - printemps 2021
saison 2020-2021
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Fuseaux horaires

Pour désigner les fuseaux horaires, |'ufilisation du sigle UTC est préférable & GMT, UTC étant |'échelle
de temps adoptée par la majorité des pays du globe (I'utilisation de |'appellation GMT s'éfait imposée
durant le XIXe siecle; elle est désormais déconseillée parce que sa définition est ambiguég).

De facon simple, un fuseau horaire peut éfre écrit sous la forme UTC+X ou UTC-Y, ou X et Y représentent
le décalage du fuseau par rapport & UTC. les exemples suivants donnent des exemples de variation de
'heure locale suivant plusieurs fuseaux horaires lorsqu'il est 12 h 00 UTC:

UTC+1 (fuseau horaire d'hiver de ['lialie)
UTC+3 (fuseau horaire d'hiver de la Turkiye)
UTC-10 |(fuseau horaire de Tahiti)

Atfention: Le décalage horaire entre deux lieux peut changer selon la période de I'année puisque certains
pays (ou zones & l'intérieur d'un pays) pratiquent le changement d'heure (heure d'hiver, heure d'été| et
que les pays,/régions/ Etats/provinces qui le prafiquent ne passent pas forcément & I'heure d'hiver [ou
d'été) aux mémes dates. Cerfains pays ont des ferritoires vasfes, qui couvrent plusieurs fuseaux horaires.

Par exemple, |'Albanie pratique le changement d’heure et son fuseau horaire en 2023 est UTC+2 en été
et UTC+1 en hiver.

Site web conseillé: www.timeanddate.com/time/zones/ (ef, en particulier, la page web

www.timeanddate.com/worldclock/converter.html)

Metire un espace insécable entre le nombre ef I'unité de mesure abrégée telle que cm, g, ha, °C.
Par exemple: 3 ecm, 70 g, 37 °C (voir aussi 7.1 Abréviations)

les unités abrégées sont invariables (7 kg et non 7 kgs).
Eviter la combinaison de frois unités: une production de 25 tonnes/ha/an.
Préférer: production annuelle de 25 tonnes/ha ou production de 25 tonnes par hectare et par an.

N'ufilisez pas la barre oblique & la place de «a» ou «par» dans le fexte, sauf en cas de manque
d'espace, c'esta-dire dans les tableaux: 100 kilomeétres & I'heure, 3 métres par seconde, 15 milliers de
criquets & |’hectare.

En ce qui conceme |'emploi des unités monétaires, il convient d'éfablir une distinction entre les fextes
économiques et les documents formels, les discours ef la correspondance.

Dans les textes économiques et dans les documents de travail et rapports de session des organes de la
FAO, les unités monétaires ne sont pas énoncées en toutes leftres. Elles sont désignées au moyen du code
ISO, que I'on frouve sur le portail terminologique de la FAO, dans la rubrique Noms de pays (NOCS). Voir

aussi la circulaire administrative 2008/11 Rev.1.
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10. NOMBRES, DATES, UNITES DE TEMPS, UNITES DE MESURE

e On écrit EUR pour «euro» et USD pour «dollar des Etats-Unis».

® les codes ISO des monnaies ne s'accordent pas:
1 million d’EUR, des USD

Attention: 1,6 million (sans «s»)

e On écrit: Le montant approuvé du budget ordinaire de la FAO pour 2008-2009 est de
929,8 millions d’USD (avec un espace insécable entre le demier chiffre et le mot «million» ou entre
le chiffre et I'unité de la monnaie pour éviter qu'ils ne se refrouvent sur deux lignes différentes).

e Pour les autres monnaies, pour plus de clarté, on écrit la monnaie en toutes leftres, suivie du code
ISO entre parenthéses la premiére fois qu'elle apparalt dans un texte, puis le code 1SO uniquement.

Le portefeuille d’investissement proposé se monte & 247 milliards de shillings kényans
(KES). Le Gouvernement kényan s’est engagé & augmenter ses dépenses agricoles de
plusieurs milliards de KES.

Cependant, dans les textes formels, les discours et la correspondance de la FAO, il convient d'écrire les
monnaies en toutes lettres, au lieu des codes ISO.

— Dans le texte, on emploie alors la forme «dollars des Etats-Unis» que 'on peut abréger, aprés
avoir cité une premiére fois le nom de la monnaie en entier, en «dollars».

— Dans les tableaux ef les figures, on emploie la forme «USD».

— Si le nom d'une monnaie est répété plusieurs fois dans le texte, on peut insérer une note explicative:
Au total, il a atteint 300 000 dollars des Etats-Unis (ci-aprés dollars);
ou une note de bas de page:

* Sauf indication contraire, le terme «dollar» fait référence au dollar des Etats-Unis.

10.13 __ SIGNES MATHEMATIQUES ET FORMULES

les signes mathématiques fels que +, —, <, >, =, #, <, >, etc., utilisés entre deux nombres ou formules

= =1

algébriques, seront séparés de ceux-ci par un espace avant et un espace aprés.
136 + 268
q< 100
5+7=12

En revanche, le signe moins peut étre collé & un nombre s'il entre dans la composition d'une valeur
négative, par exemple le nombre entier «—34».

Utiliser le signe de multiplication x ef non pas la lefire minuscule x.
On écrit en italique les leftres représentant des variables:
B=r+t-h
2x+ 3p

'année de référence n
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Dans les formules chimiques, mettre le chiffre indiquant le nombre d'atomes présents dans la molécule en

indice, par exemple CO,, et non pas CO2, NH,, H,O, CH,..

L indique la ch Slectri | lecul le Ba?*
exposant indique la charge électrique que porte la molécule, par exemple Ba?*.

11. NOTES ET BIBLIOGRAPHIES

Deux types de notes sont & distinguer: les nofes de bas de page qui foumnissent des informations
complémentaires au lecteur ef les notes de fin de document qu'on utilisera pour citer une source
bibliographique.

Dans les publications, on ne citera pas I'auteur ni le titre d'un document en bas de page (seules les pages
liminaires font exception & cette régle).

Il convient de souligner qu'il ne faut jamais placer d'appel de note dans un titre.

les appels de note sont toujours en caracteres romains, méme lorsque le texte est en italique.

la FAO recommande deux fagons de présenter une liste de références bibliogprahiques.

1. Un systéme alphabétique: La bibliographie est présentée dans I'ordre alphabétique des noms
d'auteurs.

2. Un systéme numérique: Les références sont numérotées selon I'ordre d'apparition des ouvrages
cités, sans se soucier de |'odre alphabétique.

Ne pas mélanger les deux styles de classement.

Quel que sait le style choisi, les éléments d'une référence bibliographique doivent respecter une
présentation et un ordre précis:

Auteur. Année. Titre. Editeur, lieu de publication.

Si elle est trés longue, la bibliographie peut éfre divisée en chapitres.

11.2.1 Systéme alphabétique

les références sont classées par ordre alphabétique des noms d’auteurs. Dans des cas particuliers,
'auteur peut éfre inconnu; auquel cas il convient d'indiquer «Anomyme». En régle générale, I'infitulé de
ceffe section en francais est «Bibliographie».

11.2.2 Systéme numérique

les références sont numérotées selon I'ordre d’apparition dans le texte.
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11. NOTES ET BIBLIOGRAPHIES

le classement des références bibliographiques est présenté comme suit, sans se soucier de |'ordre
alphabétique:

1. OMS. 2020. ...
2. FAO. 2020. ...
3. FAO. 2019. ...
4. OMS. 2020. ...

Une section infitulée «lectures complémentaires» ou «Pour en savoir plus» peut éfre ajoutée & la suite pour
inclure les sources non directement citées dans le document.

11.3__ COMMENT CITER UNE CEUVRE DANS LE TEXTE

11.3.1 Avec une bibliographie classée par ordre alphabétique

Pour les bibliographies classées par ordre alphabétique, les références sont appelées dans le texte en
citant le nom de I'auteur ef I'année de parution de I'ouvrage. Comme indiqué plus haut, si I'auteur est
inconnu, indiquer «Anomyme».

les références appelées dans le texte doivent étre présentées de maniére homogéne en répondant &
quelques grands principes:
® une ceuvre, un aufeur:
comme démontré par Sanders (2008) ou comme cela a été démontré (Sanders, 2008)
® une ceuvre, jusqu'd frois auteurs:

selon un rapport récent (Sanders, Cohen et Bolbol, 2010)

Utiliser «eb> (et non pas le symbole &| entre les deux derniers noms d'auteurs, sans virgule. Utiliser un
pointvirgule entre différentes sources, & moins qu’elles ne soient du méme auteur.

® une ceuvre de plus de frois auteurs:

comme indiqué dans une enquéte récente (Sanders et al., 2011)

plusieurs ceuvres d'auteurs différents (un pointvirgule sépare les différentes sources):

comme le démontrent diverses études (Sanders, 2008; Murguia, 2010; Bekele et al., 2007)

plusieurs ceuvres du méme auteur:

(Sanders, 2009a, 2009b)

différents auteurs avec le méme nom de famille:

(Sanders, J., 2009; Sanders, B., 1999)

ceuvres avec direction de publication:

(Sanders [dir. pub.], 2008) ou selon Sanders (dir. pub., 2008)
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I . I oy 7 7’ ’ . . .
e s'agissant d'une source citée dans une autre source (référence indirecte ou source secondaire),
citer la source consultée, et non I'ouvrage original:
comme démontré par Sanders (cité¢ dans Murguia, 2008)

® { titre exceptionnel, lorsque 'on présente une seule idée étayée par plus de trois sources, utiliser
une note de bas de page pour énumérer ces sources:

s¢ Voir Australie, 1982; Jamaique, 1947; Afrique du Sud, 2008; et Thailande, 1973.
® ne pas citer les communications personnelles dans la bibliographie; les citer uniquement dans le

fexte, entre parenthéses:

(R. Wright, communication personnelle, 2000)

11.3.2 Avec une bibliographie numérique
les références sont numérotées de maniére successive dans le texte, dans I'ordre d'apparition, avec
renvoi depuis le texte vers la bibliographie.

Lorsqu’une référence est citée plusieurs fois, elle garde la méme numérotation.

Sielle est trés longue, la bibliographie peut étre divisée en chapitres. Ainsi, le début de la numérotation
reprendra au début de chaque chapitre.

Si les nofes de bas de page sont utilisées conjointement, utiliser des chiffres romains ou des lettres
minuscules pour indiquer les notes de bas de page, afin de les distinguer de la numérofation des notes

de fin.

Lorsqu'une référence se rapporte & plusieurs sources, citer les sources séparées par une virgule et
un espace:

Selon des rapports récentsz .«

Voir aussi la section 3.14 pour la poncluation des notes et appels de notes.

11.3.3 Comment citer un extrait d’ouvrage (dans les deux systémes)
Metire la citation entre guillemets, comme suit:

e Avec renvoi vers une bibliographie alphabétique: McKinsey (2009, p. 9) affirme que «dans la
foresterie et I'agriculture, les coits et les investissements sont relativement faibles».

e Avec renvoi vers une bibliographie numérique: McKinsey affirme que «dans la foresterie et
I'agriculture, les colts et les investissements sont relativement faibles»?2.

Si I'extrait de 'ouvrage cité est long (trois lignes ou plus), il est conseillé de I'infroduire par un
deux-points, d'ometire les guillemets et de placer le passage en retrait pour le détacher du texte
principal. Litalique est facultatif. Dans ce cas de figure, la présentation des références différera selon le

style de bibliographie choisi.
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e Dans une bibliographie avec classement alphabétique par auteurs:
Comme indiqué dans le document:

Assurer la sécurité alimentaire et la nutrition au niveau des ménages et au niveau
mondial nécessite d'investir dans |'agriculture sensible & la nutrition, la protection
des droits des femmes et I'amélioration de leur statut social et nutritionnel.

(FAO, 2011, p. 3)

e Dans une bibliographie numérique:
Comme indiqué dans le document & la page 3:

Assurer la sécurité alimentaire et la nutrition au niveau des ménages et au niveau
mondial nécessite d'investir dans I'agriculture sensible & la nutrition, la protection des
droits des femmes et I'amélioration de leur statut social et nutritionnel®.

Normalement, la citation doit éfre reproduite textuellement, ce qui veut dire que I'on doit refranscrire el
quel la ponctuation, les majuscules, les fautes, les coquilles ainsi que la mise en forme (gras, ifalique, efc.).

Si on choisit de modifier la citafion, indiquer le fexte modifié entre crochets.

11.4__ REDIGER DES BIBLIOGRAPHIES
En régle générale, les références citées doivent éfre présentées comme suit:

® le nom de famille de I'auteur, suivi de l'initiale du ou des prénoms, s'écrit en caractéres gras, suivi
d'un point en caractére gras.

Brandt, S.

® Quand I'aufeur est une institution ou une organisation internationale, indiquer son sigle ou
acronyme [en frangais s'il existe), suivi de son nom entre parenthéses. Indiquer le sigle seul lors
d'une deuxiéme occurrence.

GIZ (Agence allemande de coopération internationale). 2017. (premiére occurrence)

GIZ. 2020. (deuxieme occurrence)

e les travaux d'un méme auteur sont classés par ordre chronologique.

FAO. 2020.
FAO. 2021.
FAO. 2022.

e lorsqu'un auteur a écrit plus d'un ouvrage la méme année, on fait suivre I'année d'une lettre
différente pour chaque référence afin de différencier les références et ainsi faciliter les renvois.

FAO. 2000a.
FAO. 2000b.
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e L'année de publication s'écrit en caractéres non gras, suivie d'un point.

e le nom de la publication s'écrit en italique, avec une majuscule au premier mot, dans la langue
originale s'il n'existe pas de traduction en francais. S'il s'agit d'un arficle ou d'un chapitre dans un
périodique ou un ouvrage collectif, I'indiquer entre guillemets (guillemets francais si I'ouvrage en
question est en frangais), suivi du nom de la publication en italique:

Benkimoun, P. «Publicité et bon usage des médicaments», Le Monde, 23 septembre 2007.

e Titre de la série ou de la collection et numéro. Pour les ouvrages faisant partie d'une collection, le
fire de |'ouvrage doit étre cité en italique, suivi du titre de la collection.

o En regle générale, le lieu de publication figure aprés le nom de la maison d'édition:

Thomas, A. V. 1956. Dictionnaire des difficultés de la langue frangaise. Larousse, Paris.

e Sile lieu de publication n'est pas une capitale, le nom du pays doit étre précisé entre parenthéses:
Bergeret, A. 1981. Initiation & I'écodéveloppement. Privat, Toulouse (France).

Ekpere, J. A. 1999. Biotechnology research and development in Africa. Center for
International Development, Université Harvard, Cambridge, Massachusetts (Etats-Unis).

e les EtatsUnis d’Amérique et le Royaume-Uni de Grande-Bretagne et d'llande du Nord peuvent étre
désignés par les formes abrégées respectives Etats-Unis et Royaume-Uni dans les bibliographies.

o |l arrive que des ceuvres ne comportent ni le lieu de publication, ni la date de parution. Eviter de
citer des documents non datés. Utiliser dans ce cas les abréviations: s.|. (sans lieu), s.d. (sans date)
ou s.l.n.d. [sans lieu ni date). lorsque I'un de ces éléments peut étre établi, il est noté entre crochets
de restitution.

® les ceuvres qui n'ont pas encore été publiées au moment de la rédaction, mais qui le seront & une
date ultérieure, doivent étre citées comme suit:

(Brandt, & paraitre) (dans le fexte)

Brandt, S. (A paraitre). Titre (dans la bibliographie)
e Toute précision portant sur la fréquence de publication, le numéro d'un périodique ou le lieu de
publication doit figurer en frangais, méme si 'ouvrage n'est pas publié en frangais. Lles abréviations
doivent étres écrites en francais (vol., n°, efc.).

Funge-Smith, S.J. 2018. Review of the state of world fishery resources: inland fisheries.
Circulaire de la FAO sur les péches et I'aquaculture n® 942, rév. 3. FAO, Rome.
www.fao.org/3/ca0388en/CAO388EN.pdf

e lorsqu'une organisation infernationale est & la fois I'auteur et I'éditeur d'un ouvrage, il n'est pas
nécessaire de répéter le nom de 'organisation. Le lieu de publication est placé directement
aprés e fitre:

FAO. 1994. Le défi de 'aménagement durable des foréts. Quel avenir pour les foréts
mondiales2 Rome.
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e lorsqu'un arficle ou un ouvrage a plusieurs auteurs, le nom de chacun d'entre eux doit figurer
dans la référence bibliographique, le demier nom étant rattaché aux noms précédents par la
conjonction et (et non pas par le symbole &):

Salay, S., Gillespie, G. et Bergeret, A. 1992. Analyse de la mise en ceuvre des services
alimentaires des collectivités d’enfants & Campinas. Brésil.
* lorsqu'ily a plus de 10 auteurs, ne citer que les sept premiers noms, suivis de I'abréviation et al.

e On écrit, en lieu et place de I'anglais ed (pluriel eds), sous la direction de, sous la dir. de,
directeur/trice de publication, dir. pub., coordonnateur/coordonnatrice, coord. ou sous la
supervision de.

* le fitre de la revue s'écrit en ifalique et parfois sous forme abrégée, suivi du numéro du volume,
du numéro de la revue enfre parenthéses, de deux-points, d'un espace et des pages ou se trouve
'article:

Colin, M. 1994. «La cuniculture nord-américaine», World Rabbit Science , 13(2):
33-51.

On peut aussi utiliser la forme classique:

Colin, M. 1994. «La cuniculture nord-américaine», dans World Rabbit Science, vol. 13,
n° 2, p. 33-51.

® Quand la référence est celle d'un site web, indiquer la date & laquelle celuici a été consulté:
FAO. 2015. Collection des cartes aquacoles NASO. [Page web consultée le
23 décembre 2015]. www.fao.org/fishery/naso-maps/naso-maps/fr

e Indiquer I'identifiant numérique d'objet (DOI) au lieu d'une simple adresse URL quand il y en
a un. S'il n'y a pas de DOI associé & la publication, fournir une adresse URL raccourcie ou
compléfe. Ne pas metire de barre oblique & la fin d’'une URL.

Schmidhuber, J., Pound, J. et Qiao, B. 2020. COVID-19: Channels of transmission to
food and agriculture. FAO, Rome. https://doi.org/10.4060/ca8430en

® Pour les références concemant une page web confenue dans un site web, indiquer le titre de
Iarticle cité suivi de «Dans» et de |'adresse du site web en italique:

Banque mondiale. 2019. Understanding poverty. Dans: Banque mondiale. Washington.
[Consulté le 3 avril 2019]. www.worldbank.org/en/topic/poverty/overview

11.5__ PRESENTATION DES BIBLIOGRAPHIES

11.5.1 Saisir manuellement des références

Vous reporter & la section 12.4 pour des exemples de bibliographies.
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11.5.2 Automatiquement

Des logiciels tels que EndNote, Mendeley, RefWorks et Zotero peuvent vous aider & gérer les références

bibliographiques. Pour de plus amples informations, voir la derniére version des Directives éditoriales de

la FAO pour I'anglais (révisée en 2023), section 9.5.2 (Automatic formatting). Cette édition contient des

conseils sur la maniére d'installer le logiciel de gestion des références et un outil de citations pour générer

des références selon le style FAO (voir I'annexe 1 Installing reference management software for citations

in FAOSTYLE). En outre, veuillez noter qu'il existe des tutoriels sur |utilisation de EndNote en anglais.

Voici quelques exemples de modéles généraux de bibliographies.

11.6.1 Exemples de références bibliographiques (classement alphabétique par auteur)

BIBLIOGRAPHIE

Adger, W.M., Agrawalq, S., Mirza, M.M.Q., Conde, C., O’Brien, K., Pulhin, J., Pulwarly, R.,

Smit, B. et Takahashi, K. 2007. Assessment of adaptation practices, options, constraints and
capacity. Dans: M.L. Parry, O.F. Canziani, J.P. Palutikof, C.E. Hansan et PJ. van der Lindenb
(sous la direction de). Climate change 2007: Impacts, adaptation and vulnerability. Contribution
of Working Group Il to the Fourth Assessment Report of the Intergovernmental Panel on Climate
Change, p. 719-743. Cambridge University Press, Cambridge (Royaume-Uni).

FORMAT,
COMMENTAIRES

Section ou chapitre de
livre

Allison, E. et McBride, R. 2003. Education reform for improved natural resource management:
Fisheries and aquaculture in Bangladeshi Universities. Society and Natural Resources, 16(3):

249-263.

Articles de revues et de
périodiques

Banque mondiale. 2010a. World Development Report 2010. Development and climate change.
Washington.

Banque mondiale. 2010b. Economics of adaptation to climate change. Synthesis report.
Washington.

Bartley, D.M. et Leber, K.M. (sous la direction de). 2004. Marine ranching. Document technique de
la FAO sur les péches et I'aquaculture n°429. FAO, Rome.

Plusieurs ouvrages du
méme auteur la méme
année

Ouvrage faisant partie
d’'une collection

FAO. 2021. Fruits et légumes — éléments essentiels de ton alimentation. Année internationale des
fruits et des légumes, 2021. Note d'information. Rome. https://doi.org/10.4060/cb2395fr

Ouvrage se rapportant a
une publication phare ou
une année infernationale

FAO. 2017. Global Forum for Food and Agriculture 2017 [enregistrement audio]. Rome.
[Consulté le 15 février 2017]. http///www.fao.org/news/audio-video/detail-audio/en/2dyna_
fef[uid]=12012&uid=12012

Enregistrement audio

FAO. 2011. Information géographique — Infroduction. Dans: Département des péches et de I'aquaculture
de la FAO. Rome. [Page web consultée le 15 février 2017]. https://www.fao.org/fishery/fr/geoinfo

Page web

Giel, T., Bijman, J. et Oorthuizen, J. 2007. Producer organisations and market chains [CD-ROM].
Agri-Profocus, Wageningue (Pays-Bas).

CD ROM ou DVD

Glanz, J. et Armendariz, A. 2017. «Years of ethics charges, but star cancer researcher gets a
pass». The New York Times, 8 mars 2017. New York (Etats-Unis). [Consulté le 1" mars 2021].
https://www.nytimes.com/2017/03/08/science/cancer-carlo-croce.html

Article de journal

OMI (Organisation maritime internationale). 2017. OMI, Londres. [Consulté le 15 février 2017].
https://www.imo.org

Site web (page d’accueil)

Pingault, N., Roshetko, J.M. et Meybeck, A. (sous la direction de). 2021. Asia-Pacific Forest Sector
Outlook: Innovative forestry for a sustainable future — Youth contributions from Asia and the Pacific.
CIFOR, Bogor et FAO, Rome.

Plusieurs éditeurs,
plusieurs lieux d'édition

Tung, D.X. 2005. Tung, D. X. 2005. «Smallholder poultry production in Vietnam: Marketing
characteristics and strategies». Exposé présenté lors de la Conférence sur le théme «Does Poultry
Reduce Poverty? A Need for Rethinking the Approaches», 30-31 aolt 2005. Network for
Smallholder Pouliry Development, Copenhague.

Documents de
conférence
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11.6.2 Exemples de références bibliographiques (classement numérique)

o FORMAT,
REFERENCES BIBLIOGRAPHIQUES COMMENTAIRES
1. FAO. 2021. Cultures et produits de I'élevage. Dans: FAOSTAT. Rome. [Consulté le 1¢" mars Base de données

2021]. https://www.fao.org/faostat/fr/#data/QCL

2. Kuhlein, H.V., Erasmus, B. et Spigelski, D. 2009. Indigenous people’s food systems: The many ~ Plusieurs éditeurs et lieux
dimensions of culture, diversity and environment for nutrition and health. FAO, Rome et Québec d’édition

(Canada), CINE (Centre d'études sur la nutrition et |’environnement des peuples autochtones).
https://www.fao.org/3/i0370e/i0370e00.pdf

3.FAO. 2021. La Situation mondiale de I'alimentation et de I'agriculture 2021. Rendre les systémes Livres électroniques
agroalimentaires plus résilients face aux chocs et aux situations de stress [édition électronique].
FAO, Rome. [Consulté le 15 avril 2022]. https://www.fao.org/documents/card/fr/c/cb447 6fr

4. FAO, FIDA (Fonds international pour le développement agricole) et PAM (Programme Publication
alimentaire mondial). 2015. [’Etat de I'insécurité alimentaire dans le monde 2015.

Objectifs internationaux 2015 de réduction de la faim: des progrés inégaux. FAO, Rome.
https://www.fao.org/3/i4646f.pdf

5. Graham, J., Amos, B. et Plumptre, T. 2003. Principles for good governance in the 21st Publication en série avec
Century. Note d’orientation n® 15. Institut sur la gouvernance, Ottawa. numérotation
6. FAO. 2017. PPR kills endangered Mongolian antelope for the first time [vidéo]. [Consultée Vidéo

le 15 février 2017]. https://www.fao.org/news/audio-video/detail-video/en 2dyna_
fef[uid]=12032&uid=12032

7. Banque mondiale. 2010. Economics of adaptation to climate change. Synthesis report. Rapport
Washington.
8. Arnason, R. 1984. Efficient harvesting of fish stocks: The case of the Icelandic demersal Thése ou mémoire

fisheries. Thése de doctorat. Université de la Colombie-Britannique, Vancouver (Canada).

12. ADRESSES

les adresses s'écrivent ainsi:
Division de I'information
Organisation des Nations Unies pour |'alimentation et |'agriculture
Viale delle Terme di Caracalla
00153 Rome, ltalie

Téléphone: (+39) 06 57050000 ou (+39) 06 570 50000 ou (+39) 0657050000
Télécopie: (+39) 06 57050001 ou (+39) 06 570 50001 ou (+39) 0657050001

Adresse électronique (ou Courriel): information@fao.org

les mots suivants peuvent s'abréger comme indiqué entre parenthéses: #éléphone (tél.); t#lécopie (tep);
courriel (cl).
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ANNEXE 1 ,
RESSOURCES COMPLEMENTAIRES ET RESSOURCES
EN LIGNE

Pour toute question non abordée dans les présentes directives éditoriales ou Les publications a la FAO —

Stratégie et recommandations, veuillez consulter les ressources ci-dessous.

Dictionnaires et ouvrages de référence

® e Trésor de la langue francaise informatisé (TLF)

® (Centre national de ressources textuelles et lexicales (CNRTL)

e le Petit Robert 1 [pour les noms communs)

e le Pelit Robert 2 (pour les noms propres)

® le Robert en ligne

e le larousse

e le larousse en ligne

® Bescherelle: Le dictionnaire des difficultés

e Bescherelle: La conjugaison pour tous

e le Bon usage, de André Goosse et Maurice Grevisse

e lexique des régles typographiques en usage & I'lmprimerie nationale

e [a Grande Grammaire du francais, de Anne Abeillé et Daniele Godard

Terminologie employée a la FAO

® Portail terminologique de la FAO: ferminologie propre & tous les sujefs traités par la FAO
(agriculture, alimentation, nutrition, biotechnologie, péche, foréts, changement climatique,
sécurité alimentaire, entre autres) dans les langues officielles de la FAO (plus d'autres langues,
dont l'italien, I'allemand et le lafin scientifique pour les noms d'espéces).

® AGROVOC: Thésaurus mulilingue de la FAO
® UNTERM: base de données terminologique des Nations Unies

Guides de style

e Vous pouvez consulter la derniére version des Directives éditoriales de la FAO en anglais, arabe,
chinois, espagnol et russe:

® Manuel de rédaction et d’édition de I’Organisation des Nations Unies

Noms de pays, noms géographiques et monnaies
® NOCS: base de données des noms de pays, ferritoires et monnaies nationales
e M49: indicatifs de pays ou de zone & usage stafistique

® Maps in FAO documents (Cartes dans les documents de la FAO): document de référence relatif

& la présentation des cartes
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https://dictionnaire.lerobert.com/
https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/
http://www.fao.org/faoterm/fr/
https://www.fao.org/agrovoc/fr
http://unterm.un.org/UNTERM/portal/welcome
http://www.fao.org/fileadmin/user_upload/faoterm/PDF/FAOSTYLE_2021_EN.pdf
https://www.un.org/fr/delegate/le-manuel-de-r%C3%A9daction-et-d%E2%80%99%C3%A9dition-sur-le-site-du-dgacm
https://www.fao.org/nocs/fr
https://unstats.un.org/unsd/methodology/m49/
https://unfao.sharepoint.com/:b:/s/OCCP/EU9L_LZPiohHoUyvXXyuzlkBP-kptblLZnj6O4ZHNBy7qw?e=QRwTIy

ANNEXE 2 ,
MOTS COMPOSES

En frangais, les mots composés sont nombreux et leur orthographe parfois variable. Voici quelques
indications desfinées & uniformiser celleci.

e Trait d'union avec les suffixes agro, éco, macro et socio

Sans frait d'union dans les mots composés, sauf lorsque le second élément commence par un «i»,
Un «U» OU UN €O

agroalimentaire, agroécologie, agrochimique, agropastoral, agrosylvopastoral,
écoc:gricuhure, écosystéme, macroéconomie, socioéconomique, socioculturel,
sociopolitique

mais agro-industrie, éco-industrie, macro-industries, socio-industriel, macro-organisme,
éco-urbain

e Trait d'union avec anti

Trait d'union dans un mot composé dont le second élément commence par un «i» ou une majuscule;
et dans un mot composé de frois éléments ou d'un nom propre:

anti-infectieux, anti-inflationniste, anti-sous-marins, anti-FAO
Sans trait d'union dans les autres cas:

antiacridien, antiaviaire, antimicrobien, antitrust, anticoncurrentiels

e Trait d'union avec auto

Trait d'union dans les mots composés dont le second élément commence par une voyelle, ef dans
cerfains cas particuliers:

auto-infoxication, auto-instruction
Sans trait d'union dans les autres cas:

autosuffisance, autodétermination

e Trait d'union avec cadre, semi et mi
Trait d'union dans les mots composés:
un accord-cadre, un plan-cadre (des plans-cadres), une loi-cadre (des lois-cadres)

semi-aride, semi-qualifié, semi-nomades, semi-perméable, agriculture de
semi-subsistance

& mi-mandat, la mi-mai
e Trait d'union avec «co»
Sans frait d'union dans les mots composés, sauf dans les mots composés de deux éléments:
cofondateur, coédité, cosigné, coprésident

mais co-vice-président
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e Trait d'union avec extra

Sans frait d'union dans les mots composés, sauf lorsque le second élément commence par un «a»
ou un «»:

extrabudgétaire

mais extra-atmosphérique, extra-utérin

e Trait d'union avec hydro et hyper
Sans frait d'union dans les mots composés:

hydroélectrique, hydrologie, hydrographique, hyperfréquence, hyperactivité

e Trait d'union avec inter et intra
infer ne prend pas de frait d'union, sauf lorsque le second terme commence par une majuscule:

inter-Etats mais intergouvernementa|, interinstitutions, interorganisations, zone
intertropicale

intra ne prend pas de trait d'union, sauf lorsque le second ferme commence par une voyelle:

intrasectoriel, intrarégional mais intra-industriel

e Trait d'union avec micro

Sans trait d'union dans les mots composés, sauf lorsque le second élément commence par un «o»
ou une majuscule:

microanalyse, microbarrages, microbiologique, microclimat, microéconomie,
microcrédit, microentreprise, micronutriments, microfinance

mais micro-informatique, micro-organisme

e Trait d'union avec non
Trait d'union lorsqu'il est suivi d’'un nom ou d'un infinitif:
la non-ingérence, les non-alignés
Sans trait d'union lorsqu'il est suivi d'un adjectif ou d'un participe passé:

organisation non gouvernementale, non réglementé, non conventionnel, non lié, les pays
non alignés
e Trait d'union avec quasi
Trait d'union lorsqu'il est suivi d'un substantif ou d'un verbe:
une quasi-stabilité, la quasi-totalité
Sans frait d'union lorsqu'il est suivi d'un adjectif ou d'un adverbe:

quasi impossible, quasi inchangée

e les adjectifs composés avec multi et pluri ne prennent pas de trait d'union:

multiculturel, multidisciplinaire, multirisque, pluriannuel, pluridimensionne
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L'objectif du présent manuel est d’assurer la clarté et la cohérence de I'ensemble
des publications de la FAO. Cette nouvelle édition en frangais comprend
différents aspects, tels que la ponctuation, la terminologie et les bibliographies.

L'ensemble des membres du personnel de la FAO qui interviennent dans la
rédaction, la révision, I'édition, la traduction ou la correction d’épreuve des
produits d’information de la FAO doivent se référer aux Directives éditoriales
de la FAO ainsi qu’aux indications données dans Les Publications de la FAO -
Stratégie et recommandations.
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Controle de qualité, réimpressions, ISBN, etc.
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Publications@fao.org
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