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Comment rendre mes documents plus
accessibles a la lecture grace au FALC ?
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Kesako ? OK ! Mais concrétement ?

Utilisée a la base pour aider les « Utilisez des mots simples et du vocabulaire courant. Evitez les
personnes en situation de handicap abréviations, les mots techniques ou étrangers.

intellectuel & comprendre des textes,  Faites des phrases courtes (12 mots max) et structurez-les avec un
la méthode FALC (FAcile a Lire et & style direct (vous, nous) et affirmatif. Privilégiez aussi les phrases
Comprendre) s’avére en définitive actives, sans double négation ...

utile pour tous. Elle aide le rédacteur o Evitez le jargon, les métaphores ou les formulations abstraites.

a simplifier les informations pour Soyez concret.

mieux communiquer avec son public. o Structurez votre texte clairement. Une idée par paragraphe, titres

explicites, équilibre de contenu au sein d’'un méme bloc d’informations.

» Veillez a une mise en page aérée. Listes a puces ou tirets, marges
suffisantes, texte non justifié, pas de mots en majuscules, ni de
soulignement, ni d’italique.

* Mettez en gras les mots importants qui sont alors des informations-clé.
« Pour impression, utilisez une police sans empattement (Arial, Tahoma),
taille 14 minimum, interligne "1,5.

« Privilégiez un format A4 ou AB. Evitez les colonnes ou fonds colorés.

o Ajoutez des images, pictogrammes ou dessins adaptés au propos. lIs
doivent soutenir le texte, pas le surcharger ni apporter de nouvelles
informations.

o Utilisez toujours le méme mot pour exprimer une méme idée. Répétez
les mots-clés importants. Cela renforce la compréhension.

o Faites tester vos documents. Impliquez vos stagiaires dés la phase de
relecture.

o Adaptez aussi votre communication orale. Parlez lentement,
reformulez si besoin.

e Rendez vos supports numériques accessibles. Utilisez des interfaces
simples et logiques.
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Paroles de Pour aller Exemples
formatrices/ plus loin...
formateu rs « Guide FALC : Un guide des regles européennes En France, les documents
. L pour écrire en FALC www.una- explicatifs et formulaires
« Je fais parfois signer des . ei.org/wp-content/uploads/2018/11/L’informa- de la VAE (équivalent de la
QOcumentsygux s.tagla:res, mais tion-pour-tous-Régles-européennes-pour-une- validation des compétences)
gzCr{g;zeu(jgrlﬁsgf;;fizﬁables information-facile-a-lire-et-a-comprendre.pdf sont adaptés en FALC pour
. . P . » Plateformes FALC qui contient de nombreuses des candidats peu a l'aise
ensuite. Bien sdr je leur explique, [
. oy ressources, exemples etc.www.falc.be avec I’écrit.
Z:;Su;eeii;aéggi: qlut; 23: tés » « La plateforme Lirec, une interface simple et Exemple :
piu P lisible qui contient seulement les éléments "Tu as travaillé.
compatibles avec les régles du Facile a Lire et & Tu as appris des choses.
Comprendre. Lirec https://ressources-ecole-in- Tu peux obtenir un dipléme
clusive.org/lirec/ grace a ton travail.”
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