
 

 

Communiquer clairement est une démarche qui permet de… 

Identifier l’information dont le public cible a besoin. 

+ 
Faire en sorte que le public cible puisse facilement : 

➔ trouver l’information 

➔ comprendre l’information 

➔ utiliser l’information 

Communication claire du droit 

Des questions à se poser! 
 
 

 
 

 

Connaître et s’adapter à son public cible 

Qui est votre public cible? 

Quelles sont ses caractéristiques? Aisance avec l’écrit et la langue de la communication, 
bagage culturel, expérience, âge, situation personnelle, etc. 

Quel est son état d’esprit au moment de vous lire? 

Quel est son intérêt par rapport à votre communication? Quels sont ses besoins? 
Pourquoi vous lirait-il? 

Quelles sont ses attentes? Ses idées préconçues? Ses craintes? Ses réticences? 

Que fera-t-il avec l’information que vous lui transmettez? 

Avez-vous plusieurs publics cibles? En quoi sont-ils semblables ou différents? 

Est-ce nécessaire de prévoir différents outils de communication pour répondre aux 
besoins des différents publics cibles? 

 
 

Définir son objectif communicationnel 

Pourquoi souhaitez-vous communiquer avec votre public cible? 

Pour l’informer? Le sensibiliser? Le convaincre? Le conseiller? Susciter une action? etc. 

Le ton de votre communication est-il adapté à votre objectif? 

Avez-vous plusieurs objectifs? Si oui, lequel est le plus important? Pourquoi? 

Est-ce nécessaire de prévoir différents outils de communication pour atteindre vos 
différents objectifs? 
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Qui  (who) 

Quoi (what) 

Quand (when) 

Où (where) 

Pourquoi (why) 

Bonus : Comment (how) et Combien (how much) 

Ces informations devraient se trouver au début du document! 

Truc! Contextualiser la communication en répondant aux « 5W » 

Choisir l’information à transmettre (messages-clés) 

Quels sont vos messages-clés? 

Pouvez-vous résumer chaque message en une seule phrase? 

Si vous pouviez seulement transmettre un message-clé, ce serait lequel? 

Si vous pouviez en transmettre deux? Trois? etc. 

Quelles informations le public cible possède-t-il déjà? 

Quelles informations lui manque-t-il pour comprendre vos messages-clés? 

Si vous supprimez une information particulière, le public cible comprendra-t-il quand 
même? 

Que fera votre public cible avec l’information transmise? Cette information est-elle 
complète et assez concrète pour lui permettre d’agir? 

 

Structurer l’information de façon logique et efficace 

Les informations les plus importantes se retrouvent-elles au début du document? 

Le lecteur peut-il comprendre les informations au fur et à mesure de sa lecture? 

Doit-il faire des allers-retours dans le texte pour bien comprendre? 

Certaines informations devraient-elles être déplacées en annexe? Dans un autre 
document? 
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Rédiger clairement 

Voici certaines règles de rédaction claire. 

Appliquez-les avec souplesse et jugement selon le contexte. 

 

Langage naturel et simple 

 

Langage naturel = style de la conversation, nettoyé de ses défauts usuels (redondances, 

manque de structure, erreurs de français, etc.) 

 
    Avoir un style convivial (ex. vous/nous, un ton pas trop formel). 

    Utiliser un vocabulaire simple 

➔ Préférer les mots de tous les jours (avant vs préalablement, bien que/malgré vs 
nonobstant le fait que). 

➔ Éviter les archaïsmes (ex. ledit, auxdits, susdits). 

    Rédiger des paragraphes courts (5 lignes). 
    Rédiger des phrases courtes (15-25 mots). 
    Utiliser une syntaxe simple (éviter de séparer le sujet de son verbe et de son 

complément). 
➔ Éviter les incises. 

    Être concis (supprimer les mots inutiles et l’information superflue). 

Langage clair et non ambigu 

 
    Se limiter à une idée par phrase (entre autres, mettre les exceptions et les conditions 

dans une phrase distincte du message principal). 

    Éviter ou expliquer les termes juridiques (ex. résiliation vs mettre fin au contrat OU 
subponea vs document qui vous oblige à témoigner devant le juge). 

    Éviter les synonymes (ex. action, requête, dossier, procès, recours OU couverture, 
assurance, garantie, protection). 

    Éviter ou expliquer les termes polysémiques (ex. prescription, prime, biens meubles). 

    Éviter les excès de définitions et de renvois.  

    Éviter et expliquer les acronymes. 

Langage concret et direct 

 
    Préférer le temps présent. 
    Préférer la voie active plutôt que la voie passive, sauf si l’objet est plus important que le 

sujet. (ex. Le gouvernement a commis une erreur vs Une erreur a été commise par le 
gouvernement). 

    Préférer la forme affirmative (ex. Pour être assuré, vous devez payer la prime vs Vous ne 
serez pas assuré si vous ne payez pas la prime). 

    Préférer des verbes d’action (ex. contester vs contestation). 
    Éviter les doubles négations (ex. Il serait utile de… vs Il ne serait pas inutile de…). 
    Utiliser des exemples et des analogies. 
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Soigner la mise en page et le visuel 

L’information est-elle facile à trouver dans le document? 

Est-ce nécessaire de lire de manière linéaire pour la trouver? 

Est-ce possible de comprendre l’information essentielle en survolant le texte? 

Les titres sont-ils clairs et parlants? Transmettent-ils de l’information pertinente? 

Peut-on facilement distinguer les informations principales des informations secondaires? 

Le texte est-il suffisamment aéré? 

La taille de la police est-elle adéquate? 

Est-ce possible de faire ressortir certaines informations en utilisant : 

   des listes à puces ou à numéros? 

des encadrés, des graphiques, des tableaux? 

   des couleurs, du gras, des pictogrammes, etc.? 

 

 
Réviser, réviser, réviser ! 

Relire le texte à haute voix : 
 

➔ Est-ce nécessaire de reprendre son souffle au milieu de certaines phrases? 

➔ Le ton général semble-t-il approprié? 

➔ Le langage est-il naturel (style de la conversation)? 
 

Faire relire le texte par une autre personne, idéalement parmi votre public cible. 

Clarifier le texte, si nécessaire. 

Vérifier s’il y a des coquilles dans le texte. 
 

Valider la mise en page finale (ex. problème lors du transfert en format PDF). 


