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Regle non dite:

Respectez
les regles
du francais



1. Les mots

Des mots faciles

- Courts X Etablissement scolaire

v Ecole
« (Connus

X Evaluation des acquis
Le mot le plus facile? v/ Examen
 Le plus court
« Aussial’oral Astuce Lo de S\/nom/mes
* Appris tot Utilisez \€® Sie
« Le plus utilisé par votre public



1. Les mots

Pas de mots difficiles

« Pas de mots de langue X Team
étrangeére v Equipe

 Pas dejargon

) ) X Les planches
(mots specialises)

v/ La scene

Exceptions:

* sicentral.

« si pédagogie.

* sitres connu.

Alors, utilisez et expliquez.



1. Les mots

Comment expliquer?

* Avec des exemples
* Avec le contexte

* Avec des synonymes et
antonymes

Je prends les transports publics.

Je prends les transports publics.
Les transports publics sont
par exemple:

e Letrain
e Lebus

e Letram



1. Les mots

Des mots concrets

 Pas d’expressions

« Pas de métaphores
 Pas de jeux de mots
 Pas de mots fantaisistes

» Evitez '’humour,
le second degré,
ironie.

AN

Il en fait tout un plat.
Il exagere.

Ma jeunesse ne fut qu’un
ténébreux orage.

Ma jeunesse a été dure
et triste.



1. Les mots

Des mots concrets

Evitez les abréviations

Evitez les initiales
(sigles, acronymes).

X p.ex.
v/ Par exemple

X UE
v/ Union européenne



1. Les mots

Toujours
le méme mot

pour la méme chose X Les artistes, les comédiens,
les interpretes

v/ Les artistes, les artistes,
les artistes



2. Les chiffres...

Des chiffres simples

Ecrivez en chiffres arabes

Mais écrivez
les dates en entier

X

AN

<\ X

vV

vingt-cing
XXV
25

11/01/2021
11 janvier 2021
Lundi 11 janvier 2017
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2. Les chiffres...

Des chiffres simples

Evitez les pourcentages
et les grands nombres.

Si emploi, expliquez.
e lllustrez.

« Mettez en contexte.
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X 65% des personnes
v/ Plus de personnes

X 100’000 personnes
v/ Beaucoup de personnes
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... et les caracteres spéciaux

Des caracteres
simples

Evitez les caractéres spéciaux X 0{}-&/z#

mgm - = c \ -0“‘-
Utilisez une ponctuation simple X ;... précis! ‘



3. Les phrases

Des phrases courtes

« 10 a 12 mots

Comment faire
des phrases courtes?

1. Faites un énoncé par phrase.

2. Faites des listes.
3. Mettez des points.

Afin d’assurer une prise de
téléphone efficace, veuillez
effectuer les réglages et suivre
les directives expliquées ci-
dessous.

Comment répondre vite au
téléphone?
Vous devez répondre vite au
téléphone. Pour cela, vous devez:
« Régler votre téléphone.
« Suivre notre marche a suivre.

Nous vous expliquons ici
ces 2 choses.



3. Les phrases

1. Faites 1 énoncé par phrase

2. Faites des listes

3. Mettez des points

<X

Si vous avez faim, prenez a manger.
Vous avez faim?
Alors prenez a manger.

Il est important que vous votiez.
Allez voter. C’est important.

Munissez-vous de votre passeport, de
votre ticket d’avion et de votre
réservation d’hotel.

Prenez 3 choses avec vous:
1. Votre passeport.

2. Votre ticket d’avion.

3. Votre réservation d’hotel.

,,et() -



3. Les phrases

Des phrases simples

Faites sujet-verbe-objet X Pour le cours, les participants
doivent se préparer.
v Les participants doivent se préparer
pour le cours.

Faites des phrases X Il ne dort pas.
affirmatives. vl estréveillé.
. wes
s Attentiof estionsS négaty
pstuce ion en o mais de o L gation
GZ\ a \n.» . Ja d Ub\es ned
. Mara¥ i pa demattt: . Jamais de



3. Les phrases

Des phrases simples

Ecrivez au présent
et au passé composé.

» Imparfait pour les verbes

connus.
« Préférez le futur proche au
futur.
L, " scision
« Evitez le conditionnel Prec’® Lition
Le cOﬂd‘

avec «peut-étre». ost facile-



3. Les phrases

Des phrases simples X Le vélo est appuyé contre le mur.

Je le regarde.

Attention aux pronoms! v Le vélo est contre le mur.
Je regarde le vélo.

X  Selim a deux pommes.
Nadja n’en a pas.
Alors il lui en donne une.

v Selim a 2 pommes.
Nadja n’a pas de pomme.
Alors Selim donne 1 pomme a
Nadja.



3. Les phrases

Des phrases simples

Faites de phrases actives.
« Le passif est anonyme.

» Le passif embrouille.

* Le passif n’est pas actif.

Adressez-vous directement
au lecteur.

< X < X

< X

AN

Il a été décidé.
La direction a décidé.

’enfant a été poussé par le chien.
Le chien a poussé I'enfant.

Il est recommandé de prendre le bus.
Prenez plutdt le bus.

Tous les spectateurs sont invités.
Nous vous invitons.



3. Les phrases

Des phrases actives

Mettez du verbe! X La manifestation des enseignants

v Les enseignants ont manifesté.

X Votre participation est importante.
v Participez. C’est important.



3. Les phrases

Des phrases sans renvois

 Evitez les notes de bas X Emmanuel Macron*
de page. v/ Emmanuel Macron est
« Expliquez le mot le président de la France.

ou vous l'utilisez.

Si renvois:

« En facile a lire
* Accessibles

« Lisibles



4. Le graphisme

« Clair
 Visuel
« Aéré



4. Le graphisme*

Typographie claire

* Police assez grosse. Quelques polices recommandées:
* Interligne gros 1.2 - 1.5 pt « Open Source
« Police sans empattement. « Source sans

* Lucida Sans

* Thesis mix
Antiqua B
Calibri Regular

>> Référence:| Arial, 14pt. * Verdana Regular
_ — - Noto Sans Regular

* Luciole



4. Le graphisme

Typographie claire

* Une typo par document

 Pas de mises en forme

 Pas de mots en majuscules

» Assez de contraste avec le fond

. _ antS
AS"UGG- os mO‘-S \mpoﬂ

X italique

X ombré

X eonftour

X soulignement
X couleur

X INVITATION A LA FETE
ANNUELLE




4. Le graphisme

Mise en page claire

Sur une lignhe
* Une phrase tient sur une ligne.  Phrase sur une ligne

« Chaque nouvelle phrase pas possible?
sur une nouvelle ligne. Alors, coupez la phrase
la ou vous faites une pause a I'oral.

X Je suis des

Sans césure
fois tres fatiguee.

 Ne coupez jamais un mot.
v/ Je suis des fois

tres fatiguée
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4. Le graphisme

Mise en page claire

Texte a gauche
« Pas de texte justifié.
« Pas de colonnes.

 Pas de retrait
au début d’un paragraphe
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v

Le présentoir se trouve au centre de la
médiathéque de Landerneau. Un meuble en
bois clair, avec un pied en métal gris, sur
lequel le public peut voir des livres présentés
de face, sans classification de genre.

Cet espace « Facile a lire » a été installé en
2014. 1l s'inspire des easy to read squares

(coins « Facile a lire ») des pays scandinaves.

Stéphanie (1), 32 ans, semble apprécier
cette proposition. Elle I'a découverte il y a un
an, dans le cadre de cours de frangais

a la Maison pour tous, au centre social

de cette ville du Finistere. « Ma professeur
nous avait proposé des ateliers organisés
avec la médiathéque. Cela nous a permis de
découvrir ces livres aux textes courts et
compréhensibles, avec des mots faciles pour
tout le monde », raconte cette jeune femme.

X

Le présenthQ’oqut@enterQ
médiathéque le

en bois clair, avec un pied en métal gris, sur

I Ie lic pext voir des liv s esentés
ans Iassmcatlo genre.
Ce espac « Fa alire » a installé en

2014. Il s’inspire des easy to read squares (coins
« Facile a lire ») des pays scandinaves.

Stéphanie (1), 32 ans, semble apprécier
cette proposition. Elle I'a découverte il y a
un an, dans le cadre de cours de frangais
a la Maison pour tous, au centre social
de cette ville du Finistére. « Ma professeur
nous avait proposé des ateliers organisés
avec la médiathéque. Cela nous a permis
de découvrir ces livres aux textes courts et
compréhensibles, avec des mots faciles pour
tout le monde », raconte cette jeune femme.
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4. Le graphisme o5 VOV
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langage clair - livre blanc de Avec des mots




4. Le graphisme

Mise en page claire

« Faites des paragraphes.
« Max. 5 a8 lignes
« Evitez de couper un paragraphe

 Faites des titres et sous-titres.
* |nformatifs

« Faites des encadrés
« Mettez des illustrations
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4. Le graphisme

Plan d'action COPH

M i p S 2
g Partie 2. Objectifs, mesures et conseils
Dans cette partie, nous vous présentons les objectifs.

Pour chaque objectif, il y a des mesures.
Et dés l'objectif 8, chaque objectif a aussi des conseils.

« Pas trop de texte sur une page. Les 3 assocatonsonk déil 35 cbjectif.

Iy a des objectifs:
o pour les associations,

 Des marges larges. s o b v,

o pour la formation des professionnels,
* pour des sujets spéciaux

° Beaucoup de Sous_titreS. Par exemple, pour les enfants et les jeunes.
 Beaucoup de paragraphes.

https://www.plandaction-

cdph.ch/admin/data/files/hero_asset/file_fr/9/19_ap_leich
Introduction au FALC // © France Santi, textoh!, www.textoh.ch tesprache_fr_final.pdf?lm=1554895750 28



4. Le graphisme

Des images claires

« Simples Les images aident a:
e comprendre

e Se souvenir

» s’orienter

« Concretes
 Standards

Et aussi pour motiver!
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4. Le graphisme

Images simples

Introduction au FALC // © France Santi, textoh!, www.textoh.ch
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4. Le graphisme

Images standard

I Utilisez la méme image
pour la méme chose
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5. Le format

Format facile

« Facile a feuilleter

« Facile a photocopier
« Court

- Léger

 Numéroté
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5. Le format

Mettez un logo

Logo d’Inclusion Europe
Q Vous devez respecter certaines regles pour I'utiliser.

http://easy-to-read.eu/fr/european-logo/

@ \ Logo de la Confédération (BFEH)

https://www.edi.admin.ch/edi/fr/home/fachstellen/bfeh/medien/download-icons-fuer-die-

internet-barrierefreiheit.ntml

I

- J
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http://easy-to-read.eu/fr/european-logo/
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La structure




Mise en page Images

e clair e« comprendre
* visuel e Se souvenir
e aeéereé e s’orienter

i

) S



Dans la peau ...

... de vos lecteurs et lectrices
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Les etapes

(Lisez le texte)

Définissez le public cible

Définissez le but du texte

Définissez les questions de vos lecteurs

Faites un résumeé
(3-4 phrases)

Définissez le média / format



textoh! _ _
Quel public cible?

Définissez votre
public cible.

« Perception

« Savoir

« Expérience

« Compréhension

+ Situation!

A lire: https://www.textoh.ch/2018/10/19/définissez-les-besoins-de-vos-
lecteurs/
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https://www.textoh.ch/2018/10/19/d%C3%A9finissez-les-besoins-de-vos-lecteurs/

textoh!

Quel but?

Définissez le but
du texte.

x Qu’est-ce que je veux dire?

J Que doivent faire
mes lecteurs?

e Quelle action?
e Quels besoins?

* Quelles questions?

Introduction au FALC // © France Santi, textoh!, www.textoh.ch 39
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Quel média?

Définissez le
format / média.

Les informations changent
selon le canal de diffusion.

» Affiche

* Flyer

« Brochure

« Page internet

Introduction au FALC // © France Santi, textoh!, www.textoh.ch
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Comment traduire?

1. Préparer
2. Ecrire
3. Verifier

4. Livrer / Diffuser
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Comment traduire?

1. Préparer

2. Ecrire

FALC: Vérifier la qualité des textes

Cindy Diacquenod
Département de Pédagogie Spécialisée
Université de Fribourg

24 novembre 2020 (aprés-midi)
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1. Préparer

Lisez le texte

Définissez le public cible
Définissez le but du texte
Définissez le média / format

Faites ressortir
les informations essentielles

Supprimez

les informations pas utiles
Définissez

les informations a ajouter
Définissez

les mots difficiles a expliquer



2. Ecrire

1. Ecrivez en suivant 2. Travaillez la mise en page
. votre plan en suivant les regles

* lesregles

 Vous ne faites pas
la mise en page?
Alors faites connaitre
les regles du FALC
aux graphistes.



