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Usage des majuscules et des minuscules
L’usage des majuscules – appelées capitales en typographie – est régi 
par des règles nombreuses et complexes. Le Guide du typographe est 
l’ouvrage de référence en Suisse romande.  
À la lecture des publications les plus diverses, on est souvent frappé par 
l’usage abusif des majuscules. On ne devrait les utiliser que dans les cir-
constances où elles sont justifiées et contribuent à la compréhension du 
texte. À titre d’exemple, la profusion de majuscules dans les fonctions des 
personnes ne représente pas une marque de politesse ni de considé- 
ration à leur égard. 

Titres de civilité
Les titres de civilité – Monsieur, Madame, Maître –  s’écrivent en toutes 
lettres et avec une majuscule dans l’adresse du destinataire, l’appel de la 
lettre et les salutations lorsqu’on mentionne la personne qui reçoit la lettre 
ou une autre personne appelée à la lire : 
	 Soyez assurée, Madame Noyer, que nous mettrons tout en œuvre  
	 pour répondre à votre demande. 
	 Vous voudrez bien prier le responsable des investissements, Monsieur  	
	 Pierre Dupont, de vous confirmer notre entretien. 

avec une minuscule et dans leur forme abrégée (Mme et M., Dr, Me) 
lorsqu’on ne s’adresse pas à la personne même et qu‘elle n’est pas censée 
en prendre connaissance : 
	 Nous vous recommandons de consulter 
	 Me Yves Dubuis de la Permanence des avocats *  
	 Mme Anne Dumas de la Fédération romande des consommateurs *
 
* sans point abréviatif

Lettres et autres écrits 
Les exemples donnés dans ce chapitre ne prétendent pas à 
l’exhaustivité, mais reflètent des situations courantes dans les articles, 
messages électroniques, procès-verbaux, etc.). 

La majuscule est employée au début d’une phrase, d’un titre ou d’un 
sous-titre, après les signes suivants : point final, point d’exclamation, point 
d’interrogation et points de suspension lorsqu’ils ne terminent pas la 
phrase. En outre, la majuscule est de mise après le signe deux-points
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lorsqu’il introduit un nom propre, le titre d’une œuvre ou une citation. Il en 
va de même lorsqu’il suit un introducteur tel que  

	 À : 	 Tous les employés 			 
	 Objet : 	 Vacances annuelles

La majuscule s’applique au début d’un alinéa commençant directement 
par le texte, par un numéro ou une lettre de classification :
	 Écrire pour être lu
	 Allier efficacité et sobriété

La minuscule suit le point-virgule  « ; », la majuscule suit l’interjection « ! »  
 
	 Attention ! Tous les employés sont occupés, hélas !
 
Les éléments d’une énumération commencent par une minuscule.  
Exemple
     	 L‘analyse des documents porte sur :  
	 - le fond	
	 - la forme  
	 - la présentation

Accentuation des majuscules
Pour en faciliter la lecture, on accentue les mots et les titres écrits entière-
ment en capitales.

	 À LA RECHERCHE DU TEMPS PERDU – FERMÉ – RÉSERVÉ

La majuscule distinctive
Certains noms désignent une réalité différente selon qu’ils sont écrits ou 
non avec une majuscule. Dans ce cas, la majuscule ou la minuscule doit 
refléter le sens voulu. 

	 l’État (entité politique) et l’état (situation, manière d’être)

Les exemples dans les pages qui suivent illustrent les situations dans les-
quelles les règles de l’orthographe dictent la majuscule ou la minuscule. 
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Prennent la majuscule :
- les noms propres (patronymes, pré- 
  noms, lieux géographiques)

Dupont, Jean, Genève

- les titres de civilité Madame, Monsieur, Maître, Docteur

- les corps constitués 12 … le Conseil fédéral 
… les Chambres fédérales
… le Tribunal fédéral
… l’État de/du (canton)
… le Conseil d’État / le Gouvernement 
      (Jura)
… le Grand Conseil / le Parlement  
    (Jura) 
… la Cour constitutionnelle
… la Cour des comptes

- les noms de fonctions dans les for- 
..mules de politesse (adresse, appel  
..et salutations) 12

Madame la Conseillère fédérale, 
Monsieur le Conseiller fédéral,
Madame la Députée, 
Monsieur le Syndic,
Madame la Vice-présidente, 12 

- les noms de codes, pactes et traités … le Code civil suisse
… le Code des obligations
… la Constitution fédérale
… la Déclaration universelle des  
    droits de l’homme

- les noms par lesquels on désigne  
  politiquement un pays

… la République française
… la Confédération helvétique

- les noms des ressortissants d’un État … les Français, les Allemands, les  
    Suisses

- les noms qui désignent les habitants  
  d’un pays, d’une ville, d’une région

… les Britanniques, les Londoniens,  
    les Bretons…

- le mot État … l’État belge, le chef de l’État, un  
    coup d’État, un secret d’État…

- les mots Canton et Commune lors-   
..qu’ils sont individualisés et person- 
  nifiés	

… le Canton accorde un délai… 
… la Commune a autorisé la manifes- 
    tation.

- le premier terme dans la désignation  
  complète des entités organiques

... le Département des ressources 
    humaines
… le Service d’audit interne
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- le premier terme dans la désignation  
  des départements, établissements,  
écoles et hautes écoles

Département de la formation, de la 
jeunesse et de la culture
Établissements hospitaliers du Nord 
vaudois
Collège Saint-Michel
École polytechnique fédérale de  
Lausanne
Université de Genève

- le premier terme dans la désignation 
  des associations, commissions, fédé- 
..rations, partis, sociétés

Association du personnel de la Confé-
dération
Commission fédérale des médias
Fédération suisse du tourisme
Parti des abstentionnistes
Société suisse des officiers

- les raisons sociales Banque Cantonale Bernoise 
Aux senteurs du Marché

- les noms de journaux, hebdoma- 
  daires et revues

La Liberté, Le Journal des Arts, 
Construire,

- les édifices, monuments, musées,  
  salles de spectacle, statues

… l’Hôtel de Ville de Lausanne, le  
....Victoria-Hall,  la statue de la Liberté,  
....le Musée d’art et d’histoire, 

- les noms de rues, avenues, parcs,  
..quartiers et autres

… boulevard James-Fazy, parc Mont-... 
    Repos, le rond-point de Plainpalais, 
....le quartier du Flon

- les noms de contrées, villes et  
..régions appliqués à des produits

… les vins de Champagne, du crêpe  
....de Chine, de l’eau de Cologne

- les points cardinaux quand ils dési- 
..gnent une région du monde ou d’un    
..pays

… le Nord-Ouest de la Suisse, le  
    Sud-Est asiatique, les pays du Sud

- les articles définis lorsque le, la, les  
..font partie d’un nom propre et dési- 
..gnent une personne, une contrée,  
..une ville, un établissement	

… Le Corbusier, L’Auberson, La Brévine,    
    La Chaux-de-Fonds, La Chrysalide

- les noms de fêtes et de manifesta- 
..tions régionales, nationales ou inter- 
..nationales, les noms de prix

… la Fête des Vignerons, le Tour de  
Suisse, le Salon international de la 
haute horlogerie, le Prix Goncourt
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- les noms de fêtes civiles … Jour de l’an, Nouvel An, Premier de 
l’an

- les sigles ATS, CFF, SSR, AELE, UE, ONU

- les acronymes (seule la première 
  lettre prend la majuscule) 

Benelux, Eurovision, Seco, Unesco, 
Unicef

- les acronymes désignant des lois et  
  actes législatifs13

LAMal (loi sur l’assurance-maladie)
LAT (loi sur l’aménagement du terri-
toire)

- les noms des mois dans les dates   
   historiques

… le 1er Août (fête nationale suisse)
… le 1er Mars (indépendance neuchâ- 
     teloise)
… le 23 Juin (indépendance juras- 
    sienne)
… le 14 Juillet (fête nationale française)

- les événements historiques … la Révolution française
… la Seconde Guerre mondiale

- les noms de diplômes délivrés par les  
  hautes écoles universitaires

… Bachelor of Arts, Bachelor of 
Science, Master of Law, Master of 
Medicine…

- les noms de fêtes religieuses 
	 chrétiennes
                musulmanes
	 juives

… l’Épiphanie, Pâques, l’Ascension,  
    Pentecôte, la Toussaint, Noël
… Aïd al-Fitr
… Roch Hachana, Yom Kippour,  
     Hanouka   

- le mot Église pour désigner l’ensem-    
  ble de la communauté chrétienne,   
  qui a foi en Jésus-Christ, l’autorité  
  ecclésiale…

… l’Église catholique, l’Église protes-
tante, l’Église de France, la séparation 
entre l’Église et l’État

- le mot Saint / Sainte pour former un 
  nom propre d’église, de fête reli-
  gieuse, de personne divine, de pacte,   
  de lieu, de ville, de rue, de col

… la cathédrale Saint-Pierre, la Saint-
Nicolas, la Sainte-Vierge, la Sainte- 
Alliance, la ville de Saint-Maurice,  
la rue Saint-Laurent, le col du Grand-
Saint-Benard

- les titres honorifiques Monseigneur, Son Excellence,  
Sa Sainteté

t
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- les noms de fonctions mentionnés  
  dans la correspondance ou dans la 
..presse

La conseillère fédérale (Prénom et 
Nom ou Nom) a défendu un projet de 
loi… 
Le conseiller fédéral (Prénom et Nom 
ou Nom) a rencontré son homologue 
français…

- les noms de fonctions : chef·fe,  
commandant·e, délégué·e, directeur,  
directrice, président·e lorsqu’on ne  
s’adresse pas à la personne même

… la cheffe du Département de la 
justice, le commandant de la Police 
cantonale, le délégué cantonal aux 
affaires culturelles, la directrice de la 
FRC, le président de la SSR

- les noms de fonctions : président·e,  
secrétaire, trésorier, trésorière dans    
la signature d’une lettre ou d’une  
circulaire

Le président :            La secrétaire :

Le trésorier :

- les noms de fonctions lorsque le  
patronyme suit le titre

… le docteur Untel, le ministre X, 
    le pasteur Y,  le préfet Z

- les mots comité, direction, secrétariat … prochaine réunion du comité, note  
    signée par la direction, réservation  
    auprès du secrétariat

- les noms d’entités organiques  
lorsqu’ils sont abrégés

... le service RH

- les noms de peuples lorsque le deu- 
xième terme précise la provenance,  
la dépendance

… les Canadiens français, les Suisses 
alémaniques, les Basques espagnols

- les noms de peuples employés  
comme adjectifs

… les bières belges, la cuisine fran-
çaise, les vins italiens, les fromages 
suisses

- les noms de peuples employés pour 
désigner la (les) langue(s) d’un pays

… le français, l’allemand, l’italien, 
l’anglais

- les mots par lesquels on désigne poli- 
tiquement un pays lorsque l’appel- 
lation comprend déjà un nom propre

… la principauté de Monaco
… le royaume de Belgique

- le mot état désignant une situation,    
une manière d’être, une position  
sociale, une disposition

… l’état civil, l’état d’esprit, l’état de 
santé, en mauvais état…

- le mot corps lorsqu’il ne désigne 
pas un corps constitué, mais un 
ensemble de personnes

… le corps diplomatique, le corps en-
seignant, le corps médical, la magis-
trature

Prennent la minuscule :
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- les mots canton, commune, départe- 
 ment, district, paroisse, préfecture…  
 lorsque le corps désigné n’est que le  
 représentant d’une catégorie de  
 communautés et d’organismes sem- 
 blables

… le canton de Fribourg, la commune 
de Bulle, le district de la Gruyère, la 
préfecture du Jura bernois, la paroisse 
des Hautes-Joux, la caserne de Colom-
bier

- les mots associations, commissions, 
  fédérations, partis, sociétés lorsqu’ils  
  sont employés seuls

… devenir membre de l’association, 
convoquer les membres de la commis-
sion, démissionner du parti, gérer les 
finances de la société…

- les noms des jours, des mois et des   
  saisons

… vendredi, dimanche, janvier, mars, 
été, automne

- les noms des mois dans la correspon- 
  dance

Berne, le 30 juin 20**

- les titres de lois et acte législatifs … une modification de la loi sur les 
télécommunications
… conformément à l’ordonnance sur la 
circulation routière

- les acronymes (sigles prononcés  
  comme des mots ordinaires)

… delco, laser, ovni, sida

- les mots rue, avenue, boulevard,  
  place, route, parc… employés seuls

Une personne domiciliée 9, rue du 
Stand ; les arbres de l’avenue, une 
promenade dans le parc Bertrand…

- le mot hôtel de ville pour la mairie … se marier à l’hôtel de ville

- les points cardinaux indiquant  une  
   direction, une orientation 

… la Suisse centrale, occidentale, 
orientale ; le vent vient du nord, une 
terrasse exposée au sud…

- les noms de villes ou de régions qui  
  désignent un produit très connu

… boire du bourgogne, fumer un 
havane, manger du gruyère…

- les noms des diplômes entrés dans le 
  langage courant

… le baccalauréat, la maturité, un doc-
torat, un bachelor, un master…

- les noms de monnaies … le franc, l’euro, le dollar, le yen…

- les noms des fêtes civiles

- les vœux de circonstance

… fête de la musique, fête des mères, 
fête des pères, fête des voisins, les 
fêtes de fin d’année
… bonne et heureuse année, joyeuses 
fêtes, meilleurs vœux pour l’année 
nouvelle, bonnes vacances
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Usage des majuscules dans la désignation des corps constitués et 
institutions en France et en Belgique francophone

France Belgique francophone
… le Premier ministre, chef du Gouver-
nement

… le Premier ministre

… le Gouvernement … le Gouvernement fédéral

… le Conseil des ministres	 … le Conseil des ministres

… les ministres et secrétaires d’État … les ministres et secrétaires d’État

… les ministres de la Culture, de 
l’Éducation nationale, du Travail…

… les ministres des Affaires étrangères, 
de l’Énergie, des Finances…

… le Parlement français … le Parlement fédéral

… l’Assemblée nationale … la Chambre des représentants

..  le Sénat … le Sénat ou l’Assemblée des Régions

… le Conseil économique, social et 
environnemental (assemblée consul-
tative)

… le Conseil constitutionnel … la Cour constitutionnelle

… la Cour de cassation … la Cour de cassation

… le Conseil d’État … le Conseil d’État

… la Cour des comptes … la Cour des comptes

- les noms des religions et de leurs    
  fidèles

… le calvinisme, le judaïsme, les chré-
tiens, les musulmans…

- le mot église pour désigner le lieu où  
  se réunissent les fidèles

… aller à l’église, se marier à l’église, 
l’église St-François, visiter une église 
romane

- le mot saint / sainte pour désigner ce 
  qui revêt un caractère sacré, religieux    
  et pour désigner une personne  ex- 
  ceptionnelle par sa bonté, sa généro- 
  sité, sa patience

… la semaine sainte, les villes saintes, 
la sainte cène…
… faire figure de saint, une vraie sainte 

- les noms des temps liturgiques … le carême, l’avent, le ramadan
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