
Écrire 
pour être compris 

Introduction au langage clair



Vos 
lecteurs
Faites connaissance



Dans la peau de…
Se mettre à la place des lecteurs
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Source: le CECRL
Le Cadre européen 
commun de référence 
pour les langues

↓

Ce que doivent maîtriser 
vos lecteurs.
• Aptitudes générales
• Aptitudes socio-culturelles
• Vocabulaire
• Grammaire

Dans des guides
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Mais attention!

Photo: h'ps://www.eaquals.org/wp-content/uploads/Inventaire_ONLINE_full.pdf
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Organiser
En 3 étapes



3 étapes

1. Trouver l’information 
essentielle

2. Choisir et hiérarchiser 
les infos

3. Faire voir les infos

1

2

3
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Trouver 
l’information
essentielle

1
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Trouvez l’info essentielle
à Définissez le but du texte.

x  Qu’est-ce que je veux dire?
√  Que doivent faire mes 

lecteurs?

• Quelle action?
• Quels besoins?
• Quels bénéfices?
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Mettez votre info essentielle
au début.

Et commencez 
avec une sorte de résumé:
• QQQP

Qui, quoi, quand, pourquoi
• Avec l’action / le bénéfice

Après le En bref» et après chaque 

premier paragraphe de chaque 

feuillet, je sais:

• Pourquoi je dois lire 

(ou pas)

• Ce que je dois faire

• Quelles infos 

je vais trouver

2
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Choisir et 
hiérarchiser
les informations

2
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Organisez les informations.
à Du point de vue des lecteurs.

Pour cela:
Listez et hiérarchisez 
les questions 
de vos lecteurs

2
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… dans vos pages

2
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Faire voir
les informations3
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Faites voir 
vos informations

• Faites des titres et sous-
titres

• Faites des paragraphes
• Plus important = plus visible
• Faites des blocs 

d’information 
• Ajoutez des aides visuelles 

(listes, des mots-clés en gras)
• Faites des encadrés
• Mettez de images

3
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Faites voir 
vos informations…

Avec: les mots!

x  Indications pour faire un
 délice de fin de repas 
 mi-doux, mi acide
 sur pâte brisée
√  Recette de tartelette 
 au citron

Pensez Google!
Faites des titres 

informatifs

3
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Écrire
10 recommandations



Utilisez des mots 
simples. 
• courts
• connus
• appris tôt
• aussi à l’oral

• Évitez le jargon 

• Évitez les mots de 
langue étrangère

x Établissement scolaire
√ École
x Sentence
√ Décision 
x Moyens de locomotion
√ Voitures, trains et bus

Stratégies contre le jargon:
• Supprimer
• Remplacer
• Expliquer

Sites de 

synonymes

1

Écrire pour être compris - textoh.ch 17



Évitez les abréviations, 
sigles et acronymes 

Précision:
Utilisez les sigles et acronymes 
connus. Par exemple:
• CFF
• TPG
• AI

x p. ex.
√ par exemple

x LIPH
√ Loi sur l’intégration des 

personnes handicapées
-- Loi LIPH

2
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Utilisez toujours 
le même mot 
pour la même chose. 

x Les experts, les spécialistes, 
 les professionnels
√ Les experts, les experts, 
 les experts

x Le juge, le magistrat, 
 le représentant de la justice
√ Le juge, le juge, le juge

> Difficulté: SEO

3
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Faites des phrases 
courtes.
• Jusqu’à 16 mots

Comment?
• Faites un énoncé 

par phrase
• Supprimez les () {} – 
• Mettez des points
• Faites des listes

4
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Écrivez de façon 
concrète.

• Faites des titres et sous-titres 
informatifs.

• Évitez le langage soutenu.

• Évitez les expressions.

x  Indications pour faire un
 délice de fin de repas 
 mi-doux, mi-acide
 sur pâte brisée
√  Recette de tartelette 
 au citron

x Par la présente
√ Dans cette lettre 

x Il pleut des cordes.
√ Il pleut beaucoup.

Pensez Google!
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Allégez!
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Faites des phrases 
actives.

• Évitez le passif.
• Dites qui fait quoi.
• Dites ce qu’il faut faire.

x Le document doit être 
remplis avant de nous être 
retourné.

√ Remplissez et envoyez-nous 
le document.

x Les vélos doivent être 
parqués dans le parking 
dédié à cet effet. 

√ Parquez votre vélo 
 dans le parking pour vélos.

x Sans votre photo, il n’est pas 
possible de créer votre 
dossier.

√ Envoyez-nous votre photo. 
Nous pourrons ensuite créer 
votre dossier. 

Et aussi:

Utilisez des verbes
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Utilisez des 
temps verbaux 
simples.

√ le présent, le passé composé 
l’imparfait (verbes modaux), 
plutôt «peut-être» que le 
conditionnel sauf conditionnel 
de politesse, le futur proche.

√  l’imparfait, le futur. 

x le subjonctif, le passé simple, 
etc.
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√
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Parlez directement 
à vos lecteurs et 
lectrices. 

x Le personnel soutient les 
patients.

√ Le personnel vous soutient.

x Tous les citoyens sont invités.
√ Nous vous invitons.
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Attention aux pronoms
de la 3e personne.
• En cas de doute, 

répétez.

• Évitez les le, la, lui, elle, il, 
en, l’un, l’autre…

x Les enfants peuvent 
 aller dans tous les bâtiments. 
 Ils sont accessibles.
√ Les bâtiments sont 

accessibles. 
 Les enfants handicapés 

peuvent aller dans tous les 
bâtiments. 

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

9

Astuce
Répétez même 

si pas de doute.
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Faites des phrases 
affirmatives. 

Dites plutôt ce qu’il faut faire 
que ce qu’il ne faut pas faire.
• La négation peut être 

«invisible».
• La négation embrouille.

• Jamais de doubles négations
• Jamais de questions 

négatives

x Vous ne pouvez pas venir sans 
prendre rendez-vous.

√ Avant de venir, 
 prenez rendez-vous.

x Votre action ne sera pas 
inefficace.

√ Votre action sera efficace.
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Les recommandations
À télécharger sur votre page de cours.
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