
10 pas vers une communication 
politique accessible à tous

1. �Donnez uniquement les informations importantes pour que les 

personnes comprennent votre message. 

 

2. �Utilisez des mots simples.  

Si vous devez utiliser des mots difficiles, expliquez-les.  

Si c’est possible, expliquez-les au moment où vous les utilisez.  

Si ce n’est pas possible, faites une liste de mots utiles à la fin du 

document.

 

3. �Commencez toujours une nouvelle phrase sur une nouvelle ligne.

 

4. �Faites des phrases courtes.  

Lorsque c’est possible, 1 phrase doit tenir sur 1 ligne.  

Si vous devez écrire 1 phrase sur 2 lignes, coupez la phrase à  

l’endroit où vous feriez une pause lorsque vous lisez à voix haute. 

Exprimez une seule idée par phrase, plutôt que d’utiliser  

une virgule ou un “et”. 

 

5. �Évitez les documents trop longs.  

Un livre de 100 pages peut être décourageant pour les lecteurs.  

Préférez écrire plusieurs livrets plus petits.

 

6. �Utilisez une police lisible, comme Arial ou Tahoma.  

Évitez les polices à empattement. 

Évitez les écritures trop rapprochées.

 

7. �Utilisez une écriture de taille au moins aussi grande que du 14 Arial.

 

8. �Évitez l’utilisation de couleurs dans le texte. 

Tout le monde ne sait pas les distinguer.  

Elles peuvent ne pas être bien reproduites en noir et blanc.



9. �Les pourcentages et les grands nombres sont difficiles à comprendre.  

À la place, utilisez des mots comme « peu de », « beaucoup de ».

 

10. �Utilisez des points (puces ou numéros) pour faire une liste.  

Une liste de mots séparés par des virgules n’est pas facile à lire.  

Par exemple, écrivez :  

Les buts de la réunion sont :

• que les gens se rencontrent,

• que les gens apprennent de nouvelles choses, 

• et qu’ils découvrent de nouveaux outils. 

Les conseils donnés dans ce document font partie des règles du 

FALC, le FAcile à Lire et à Comprendre. 

C’est un langage qui peut être compris par tout le monde.

Il permet aux personnes qui ont des difficultés de comprendre  

les informations. 

Pour utiliser le FALC, il y a des règles à suivre. 

Voici le logo européen du FALC

 

Si vous voulez en savoir plus sur le FALC, voici des liens utiles. 

• �Le site belge du FALC, proposé par Inclusion asbl 

www.falc.be

• �Les instructions du European disability Forum 

http://ph.belgium.be/resource/static/files/Toolkit%20accessibility 

%20Word/toolkit-accessible-word-document-fr.pdf

• �Le dictionnaire FALC d’Inclusion Europe 

https://www.inclusion-europe.eu/fr/dictionnaire/


