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MaJ - Regles typographiques dans les courriers administratifs

La régle typographique appliquée aux productions du MENJVA (ministére de I'éducation nationale, de la jeunesse et
de la vie associative) évolue.

L'usage, s'agissant des intitulés des secteurs de I'activité gouvernementale, est désormais d’utiliser les
minuscules .

Ainsi, on écrit ministére de I'éducation nationale, de la jeunesse et de la vie associative, etc. L'utilisation de la
minuscule pour 'académie de Rouen ne change pas.

De la méme fagon, les titres sont « baissés » le ministre de I'éducation nationale, de la jeunesse et de la vie
associative, le recteur de I'académie de Rouen - chancelier des universités, etc.

Seules les entités uniques (institutions ou titres) se voient attribuer la majuscule : I'Etat, le Gouvernement, le Premier
ministre, le Président de la République...

MaJ : Vos documents devront respectés la charte Marianne (voir sur ONDE dans Documents administratifs -A»
Modeles de courrier) et sur le Portail Métier (dans le bandeau de droite sur la page d'accueil) pour créer le logo de
votre école et votre signature électronique.

mes applications

» Annuaire des établissements

» Annuaire du rectorat - Site de Caen et de
Rouen

» ARENA - Page d'accueil des applications

» Générateur de logo académie de
Normandie

» Générateur de signature académie de
Normandie

» Heservation des ressources Rectorat Il et
Canopé

» Site de I'assistance informatique

Il est donc important d’appliquer cette évolution a vos productions internes comme externes.

Recommandations genérales

» Lapolice de caractere a utiliser est I'Arial Narrow pour I'expéditeur et I'Arial pour le texte de la lettre.
» Les textes apparaissent en lettres minuscules avec les majuscules requises pas de textes ni de noms tout en
majuscules.
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Pour mettre en avant certaines informations importantes, utiliser des lignes blanches avant et apres le texte
concerneé.

Tous les textes sont justifiés : ils ne sont :
* nicentrés

» nialignés a gauche

* nialignés a droite.

« Recommandations particuliéres concernant la partie « Expéditeur » :
« laisser une ligne blanche entre chaque entité,

respecter I'ordre et la composition des informations,

* les mots « délégation », « division », « service », « bureau » apparaissent seuls sur une ligne,
» éviter les « escaliers ».
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