
Trucs et astuces

Évitez d'utiliser le titre de civilité « monsieur » (M.) ou « madame »
(Mme) et utiliser le nom de la personne. 

Exemple: Bonjour Christelle Montreuil 

Titre de civilité

Utilisez une police d'écriture sans empattement.

Exemple: 

Police d'écriture, espacement et alignement  

Assurez-vous qu’il y a suffisamment d’espace entre les lignes pour la
lisibilité. Ajouter une ligne vide entre les paragraphes pour faciliter la
lecture.

Évitez d’utiliser un alignement justifié, utilisez plutôt du texte aligné à
gauche.

Poppins Luciole Arial

Lien hypertexte

Utilisez des liens descriptifs. Les lecteurs d’écran liront le lien. 

Au lieu d’utiliser du texte de lien comme « Cliquez ici », essayez
d’utiliser des liens qui décrivent où le lien va, tel que « Vous trouverez
l'information sur le site d'Idéaux ». 

Pour ceux qui affichent le message, soulignez et utilisez une couleur
différente pour les liens aide à rendre les liens évidents.

Les courriels inclusifs

http://www.ideaux.ca/


Couleur

Si vous ajoutez des images dans votre courriel, veuillez insérer un
texte alternatif descriptif pour permettre aux personnes ayant une
incapacité visuelle de la comprendre. 

Assurez-vous qu’il y a suffisamment de contraste pour rendre les
choses plus faciles à lire pour tout le monde. 

Méfiez-vous du faible contraste de couleur entre le texte et l’arrière-
plan, car il peut être difficile à lire.

Il existe des outils gratuits disponibles en ligne qui peuvent vous aider
à évaluer le contraste des couleurs.

Image et animation

Si vous utilisez des animations, évitez d’utiliser des images qui se
déplacent trop vite ou des images clignotantes, qui peuvent toutes
deux être des déclencheurs de crises photosensibles chez certaines
personnes ou causer des maux de tête chez d’autres. De plus, les
lecteurs sensibles à la lumière peuvent choisir le mode sombre
comme préférence d’appareil ou d’application, alors assurez-vous
que votre courriel s’affiche bien en mode sombre.

Signature courriel

Spécifiez votre pronom dans votre signature courriel.

Exemple: 
Christelle Montreuil
Elle - She - Her
Présidente - Leader inclusive
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Évitez de mettre vos coordonnées en image dans votre signature.

Les courriels inclusifs



Corps de texte

Utilisez le langage facile à lire et à comprendre. 
Consulter le FALC au besoin.

Utilisez des phrases courtes.

Utilisez un langage inclusif.

Vérifiez les fautes d'orthographe.

Évitez les acronymes.

Évitez de mettre du texte TOUT EN MAJUSCULES.

Évitez de mettre trop d'émoticônes.
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Les courriels inclusifs

https://www.inclusion-europe.eu/fr/dictionnaire/
https://divergenres.org/wp-content/uploads/2021/04/guide-grammaireinclusive-final.pdf

