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Résumé
Ce mémo porte sur les textes écrits en français et qui sont évalués par le Comité scientifique d’Ipemed. Il vise à éviter de multiplier un travail de correction répétitif en aval de l’écriture, et à faciliter le chaînage entre écriture, correction, évaluation par le Comité Scientifique, et édition. 
Il présente successivement le lexique des termes clés d’Ipemed, à commencer par le terme de « région » promu par l’Institut ; les conventions formelles (orthographe, écriture des nombres, figures et tableaux, références bibliographiques, etc.) ; la structure générale des rapports ; et enfin la façon dont les rapports doivent être envoyés à Ipemed. 

La lecture de ces prescriptions prend cinq minutes. Elles pourront paraître fastidieuses, mais sont en réalité faciles à appliquer et sont du reste conformes aux usages courants. Le chaînage jusqu’à la publication de vos textes en sera grandement facilité.
Ipemed est à votre disposition pour toute suggestion pour améliorer le présent document.
1. Lexique des termes clés d’Ipemed 

Autant que possible et sauf bien entendu si c’est pour une raison de fond, les auteurs doivent se conformer au vocabulaire d’Ipemed, qui est le suivant :
· Ipemed parle de « région » euro-méditerranéenne, et non de « zone » ; pour les espaces de plus petite dimension comme le Maghreb, on parle d’espaces « sous-régionaux » ;
· on parle des « pays du Sud et de l’Est de la Méditerranée » ou « Psem », et non pas des « pays Mena » (car le terme est d’inspiration américaine ; bien préciser la liste des pays concernés quand vous reproduisez des chiffres Banque mondiale, OMC… sur les « pays MENA ») ;
· on parle des « deux rives » de la Méditerranée et non pas des « trois rives » (Nord, Sud, Est) car c’est source de confusion ;
· le « Maghreb » regroupe les pays suivants : Maroc, Algérie, Tunisie ; le « grand Maghreb » rajoute Mauritanie et Libye ;
· le « Proche-Orient » regroupe : Egypte, Territoires Palestiniens, Israël, Jordanie, Liban et Syrie (NB : « Moyen-Orient » comprend en outre l’Irak, l’Iran, la péninsule arabique) ;
· l’« Afrique du Nord » comprend : Maroc, Algérie, Tunisie, Libye et Egypte ;
· les « Balkans » regroupent les pays de l’ex-Yougoslavie, l’Albanie, la Roumanie, la Bulgarie et la Grèce ; mais il faut autant que possible préférer le terme d’« Europe du Sud-Est ». Dans les deux cas, la question de l’appartenance de la Turquie à ce groupe est posée et donc il faut toujours préciser « Turquie comprise » lorsqu’on la comprend.

2. Conventions d’écriture 

2.1. Ponctuation et espaces

Signes, ponctuation et espaces :
· pas d'espace avant ni après une apostrophe ;

· pas d'espace avant mais espace après : virgule, point, points de suspension, puce ou tiret d’énumération en début de phrase ;

· espace insécable avant : deux points, point-virgule, point d'interrogation, point d'exclamation (NB. Espace insécable sous Windows : ctrl + shift + espace).

Symboles :
· espace (insécable) avant et espace après les signes arithmétiques +  -  x  /  =  % 
(NB. Pas d’espace après % lorsqu’il termine une phrase : La proportion est de 34 %.).
Guillemets :
· on ne les utilise que pour citer, ou pour donner le titre d’un article ;

· lorsqu’une citation est complète (elle commence alors toujours par une majuscule), le point final est placé avant le guillemet fermant et il n’y a pas d’autre point après le guillemet : « L’important n’est pas d’être optimiste ou pessimiste, mais d’être déterminé. » 

· lorsque les termes entre guillemets ne sont pas une citation complète, le point est placé après le guillemet fermant : L’Union européenne parle de « mobilités circulaires ».
Points :
· Pas de points entre les lettres majuscules d'un acronyme : la SNCF, le FMI… ;
· pas de point à la fin d’un titre ou d’un sous-titre ;

· « cf. » et « etc. » sont toujours suivis d’un point (et d’un seul). 

Tirets :
· si l’incise se termine par un point ou par une virgule, le deuxième tiret tombe : La Tunisie produit l’huile d’olive – moins que l’Espagne, l’Italie la commercialise.

Ponctuation :
· une énumération introduite par des tirets ou des puces commence avec une minuscule et se termine par des points virgules ;
· « Mais, » : cette conjonction de coordination ne doit pas être suivie d’une virgule (sauf en cas d’incise dans la phrase). De même, éviter de faire suivre « Or » par une virgule.
2.2. Majuscules et minuscules

Nationalités :
· les Français, les Marocains, les Turcs… Mais : il apprend le turc, un citoyen tunisien…
Géographie :
· pas de majuscule aux termes géographiques génériques (océan, mer…) mais au nom qui caractérise telle mer ou tel océan : mer Méditerranée, mer Noire, océan Atlantique… ;
· pour les bassins, majuscule à Bassin si c’est un nom propre (le Bassin aquitain au sens géologique du terme), minuscule si c’est un nom générique (le bassin méditerranéen) ; 

· points cardinaux : majuscule lorsqu’ils sont employés comme des noms : le Sud, le Nord-Est… ; minuscule lorsqu’ils sont en position d’adjectif : rive nord, pays sud méditerranéens… 

Institutions et titres honorifiques :
· majuscule au premier mot (et pas aux suivants) lorsqu’il s’agit d’une institution unique ou rare : l'Assemblée nationale ; une minuscule dans les cas contraires : le conseil général du Var, la wilaya de Rabat, l’université de la Manouba ;
· pas de majuscule pour les titres : le président de l'Observatoire méditerranéen de l’énergie ;
· pour les ministres et les ministères, on met une majuscule au premier mot de l’intitulé du ministère : le ministère des Affaires étrangères et européennes.

Jours et mois :
· les noms de jours, de mois et de saisons s'écrivent sans majuscule (contrairement à l’anglais).
Acronymes :
· les acronymes de deux lettres sont toujours en majuscules : le PS, le CA… ;
· les acronymes d’au moins trois caractères suivent la convention suivante : 
· une seule majuscule initiale quand l’acronyme peut être lu : l’Onu, les Psem ; 
· des majuscules quand l’acronyme doit être épelé : PJD, OIT, OCDE… (en toutes lettres seul le premier nom porte la majuscule : Organisation internationale du travail).

2.3. Ecriture des nombres

Les chiffres et les lettres

· les nombres s’écrivent en toutes lettres quand ils sont des adjectifs numéraux (une région, deux rives, trois ans, quatre idées), en chiffres s'il s'agit d'énumérations quantifiées ou de mesure.
· Rappel de la règle du pluriel : 0,6 million et 1,9 million, singulier ; mais 2,1 millions, pluriel.
Séparation des groupes de trois chiffres

· un espace insécable sépare les groupes de trois chiffres : 4 830 (et non un point comme en anglais ou une virgule comme en américain).
2.4. Sobriété de l’expression
· Eviter les points d’exclamation, l’emphase, les adverbes, les sauts de ligne non nécessaires. 
2.5. Tableaux et figures
Tableau 1. Recommandations relatives aux tableaux

	caractéristiques
	à éviter
	
	recommandations


	Taille :
	tableaux très détaillés dans le corps du texte
	
	sélectionner dans le corps du texte les chiffres clés du tableau, et renvoyer le tableau détaillé en annexe


	Forme :
	couleur, ombrage…
	
	tableaux les plus sobres possibles (d’autant que certaines de nos publications sont N&B)


	Référence :
	absence de numéro (« tabl.1 »), de titre, ou de sources
	
	notes et sources en dessous, titre et numéro au-dessus ; le texte renvoie à ce numéro (« voir le tableau 6 », « cf. tabl. 2 », etc.)


Source : Ipemed

2.6. Références bibliographiques
Nom de l’auteur et l’initiale du prénom, puis la date, le titre de l’article (entre guillemets) ou du livre ou de la revue (en italiques), l’éditeur, le lieu d’édition, à chaque fois séparés par une virgule :
· Percebois J., 2011, « Les partenariats énergétiques entre l’UE et ses voisins », Palimpsestes n°10, Ipemed, Paris.

3. Structure des rapports

3.1. Mise en forme et mise en page 

Les rapports sont écrits en Times 11, interligne simple, avec aussi peu de mise en forme que possible (limiter le gras ou le souligné aux passages vraiment les plus stratégiques). La mise en page est celle donnée par défaut par Microsoft Word, autrement dit les marges ne doivent pas être modifiées. Le rapport doit être transmis à Ipemed sous la forme d’un fichier Word unique, intégrant les annexes.
3.2. Page titre

Elle comporte le titre du rapport, le nom de l’auteur(s), son institution, la date de la version remise (penser à modifier la date en cas de versions successives), et la mention « Rapport pour Ipemed ». 

3.3. Table des matières, index
Tout rapport comporte, après la page titre, une table des matières. Elle est générée par le logiciel de traitement de texte (dans le cas de Word : Références > Table des matières > Insérer une table des matières). Cela suppose que chaque titre et sous-titre ait été préalablement désigné de « niveau 1 » ou de « niveau 2 » (car c’est ainsi que la table des matières se génère automatiquement) : pour cela, aller dans Références > Ajouter le texte > Niveau 1, etc. La table des matières porte aussi sur les annexes.

Les rapports comportant en outre un grand nombre de figures ou de tableaux doivent comporter les tables liées en fin de rapport (Références > Table des matières > Insérer une table des illustrations). Les rapports volumineux doivent comprendre un index thématique (Références > Insérer l’index). 
3.4. Résumé

Tout rapport doit comporter, immédiatement après la table des matières, un résumé d’une page. Tout rapport de plus de 60 pages doit, après ce résumé, comporter un second résumé de quatre pages.

3.5. Conclusion du rapport : l’importance des recommandations pour l’action
Ipemed a pour vocation de faciliter le passage du diagnostic à l’action. Sauf lorsqu’il s’agit de travaux exploratoires, les rapports doivent comporter des recommandations ; elles peuvent porter sur les aspects institutionnels, et/ou financiers, et/ou industriels… ; elles doivent être hiérarchisées en fonction de leur degré d’importance, et en fonction de leur degré de faisabilité. Les recommandations principales doivent être rappelées dans le résumé.
4. Envoi des rapports à Ipemed
Les rapports doivent rester sous format « .doc ». Ils sont envoyés à Ipemed avec une taille maximale de 10 Mo (compresser les images si votre fichier dépasse ce  plafond). 
5. Conclusion : améliorer le modèle
N’hésitez pas à nous faire part de vos suggestions pour améliorer ce document commun !
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