
Liste de vérification 
des documents FALC

A. Choix de l’information et structuration du document

Critères Règles sur l’information Priorité Réponse

1 Les personnes handicapées intellectuelles 

ont-elles participé à l’écriture du document ?
Obligatoire

 Oui

 Non

2
Les informations sont-elles placées 

dans un ordre facile à suivre et à comprendre ?

 Oui

 Non

3
L’auteur donne-t-il toutes les informations nécessaires : 

à qui s’adresse le document, de quoi parle-t-il… ?

 Oui

 Non

4

Donner trop d’informations peut créer la confusion.

Il ne faut donner que les informations importantes.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

5 L’information principale est-elle facile à trouver ?
 Oui

 Non

6
Les informations qui parlent de la même chose 

sont-elles regroupées ensemble ?

 Oui

 Non

7 Les titres sont-ils clairs et faciles à comprendre ?
 Oui

 Non

8 Les informations importantes sont-elles répétées ?
 Oui

 Non

9

Essayer de ne pas utiliser trop de sous-titres 

ou de points comme par exemple 1.2.1.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

10

À part pour citer ses sources, 

il ne faut pas utiliser de notes de bas de page.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non
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B. Construction des phrases et choix des mots

Critères Règles sur les phrases et les mots Priorité Réponse

1 Les phrases sont-elles courtes ?
 Oui

 Non

2 Les mots sont-ils faciles à comprendre ?
 Oui

 Non

3
Les mots difficiles sont-ils clairement expliqués 

lorsque vous les utilisez ?

 Oui

 Non

4
Le langage utilisé est-il le plus adapté aux personnes 

qui vont utiliser l’information ?

 Oui

 Non

5
Le même mot est-il utilisé tout au long du document 

pour décrire la même chose ?

 Oui

 Non

6
L’auteur s’adresse-t-il directement aux personnes 

à qui sont destinées les informations ?

 Oui

 Non

7

Des phrases positives 

plutôt que négatives sont-elles utilisées 

chaque fois que possible ?

 Oui

 Non

8

La voix active est-elle utilisée 

à la place de la voix passive 

chaque fois que cela est possible ?

 Oui

 Non

9 La ponctuation est-elle simple ?
 Oui

 Non

10 Les mots difficiles sont-ils expliqués plus d’une fois ?
 Oui

 Non

11

Il ne faut pas utiliser des idées difficiles 

et abstraites comme des métaphores.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

12

Il ne faut pas utiliser des mots peu connus 

dans une langue étrangère.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

13
Il ne faut pas utiliser des mots contractés, type texto.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

14
Est-ce qu’on repère facilement à qui ou à quoi 

correspondent les pronoms ?

 Oui

 Non

15

Des puces ou des numéros 

sont-ils utilisés à la place 

de listes de mots séparés par des virgules ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

16
Les nombres sont-ils écrits en chiffres (1,2,3) 

et non en lettres ?

 Oui

 Non

 Pas concerné
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Critères Règles sur les phrases et les mots Priorité Réponse

17

Il faut éviter d’utiliser des sigles 

ou les expliquer lorsqu’on les utilise.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

18
Il ne faut pas utiliser d’abréviations.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

19 Les dates sont-elles écrites en entier ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

20

Il faut limiter l’usage des pourcentages 

ou des grands nombres et toujours les expliciter.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

21
Il ne faut pas utiliser de caractères spéciaux.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non
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C. Illustrations

Critères Règles sur les illustrations Priorité Réponse

1
Y a-t-il des images pour aider les gens 

à comprendre de quoi parle le texte ?

 Oui

 Non

2
Y a-t-il des exemples 

pour illustrer les idées complexes ?

 Oui

 Non

3
Les exemples sont-ils au maximum 

tirés de la vie quotidienne ?

 Oui

 Non

4
Les images sont-elles adaptées 

aux personnes concernées ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

5
Les images sont-elles claires, faciles à comprendre 

et en lien avec le texte ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

6
Le même style d’images est-il utilisé 

tout au long du document ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

7
La même image est-elle utilisée pour décrire 

la même chose tout au long du document ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

8

On peut utiliser des graphiques 

et des tableaux simples et légendés.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

 Pas concerné
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D. Mise en page

Critères Règles de mise en page Priorité Réponse

1 Le style de l’écriture est-il clair et facile à lire ?
 Oui

 Non

2 L’écriture est-elle assez grande ?
 Oui

 Non

3
Les nouvelles phrases commencent-elles 

toujours sur une nouvelle ligne ?

 Oui

 Non

4
Il ne faut pas couper les mots sur 2 lignes.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

5

Il ne faut pas mettre trop de texte 

sur une même page.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

6 Le texte est-il aligné à gauche ?
 Oui

 Non

7

Il ne faut pas utiliser d’arrière-plan 

car cela rend le texte difficile à lire.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

8 Y a-t-il uniquement un type d’écriture dans le texte ?
 Oui

 Non

9

Il ne faut pas écrire de mots entiers en capitales 

en dehors de titres courts.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

10
Si des couleurs sont utilisées, 

les couleurs permettent-elles de bien lire le texte ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

11
Il ne faut pas utiliser de chiffres romains.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

12
La première ligne des paragraphes 

est-elle bien alignée au reste du texte ?

 Oui

 Non

13
Il ne faut pas écrire en colonnes.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

14 Les marges sont-elles larges et aérées ?
 Oui

 Non

15
Le format est-il facile à lire, à manipuler 

et à photocopier ?

 Oui

 Non

16
Si votre document fait plusieurs pages, 

les pages sont-elles numérotées ?

 Oui

 Non

 Pas concerné

17
Avez-vous mis le logo « facile à lire » sur la couverture 

de votre document Facile à lire et à comprendre ?

 Oui

 Non
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Critères Règles de mise en page Priorité Réponse

18
L’interlignage doit être suffisant.

Cette règle est-elle respectée ?

 Oui

 Non

Conditions d’utilisation du document

Ce document de l’Unapei / Koena est mis à disposition 

selon les termes de la licence Creative Commons Attribution   –   
Partage dans les Mêmes Conditions 4.0 International.

Ce document est fondé sur une œuvre issue du projet européen Pathways 
disponible sur https://easy-to-read.eu/fr/.

Les autorisations au-delà du champ de cette licence peuvent être obtenues 
à https://www.unapei.org/nous-contacter/.
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