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Les acteurs et le cadre legal




Ce gu'Easi-Wal fait

» Produire des outils méthodologiques pour les administrations

» Définir et veiller a I'application de la charte graphique des
formulaires wallons ainsi que des regles de standardisation et
de simplification

» Accompagner les administrations dans leurs démarches de
lisibilité, de simplification et de dématérialisation des formulaires

“Faire ou aider a faire”: les acteurs et le cadre légal



Ce qu'Easi-Wal ne fait pas

» Prendre la décision de simplifier un formulaire

» Rédiger un formulaire, une notice explicative ou tout autre
document a la place d'un service

“Faire ou aider a faire”: les acteurs et le cadre légal



Le cadre légal des missions d’Easi-wal en
Région wallonne

» Le plan d’action du Gouvernement 2005 -2009 sur la
simplification administrative, 'egouvernement et la lisibilité

» La circulaire sur les formulaires

Adoptee en avril 2008 par le Ministre-Président et le Ministre de la
fonction publique et transmise a toutes les administrations en vue de
rappeler les decisions du Gouvernement en matiére de formulaires

| “Faire ou aider a faire”: les acteurs et le cadre légal



Les outils methodologiques




Le “kit formulaires”

» Le guide pour concevoir et évaluer les formulaires
» Le guide sur les regles d'or de la lisibilité

» La charte graphique des formulaires

» Un modele de formulaire et de notice explicative respectant la charte
graphique

» Le “catalogue” des blocs communs

» La grille de diagnostic rapide d'un formulaire

Tous ces élements sont disponibles en télechargement sur le site d’Easi-
wal (http://easi.wallonie.be) ou sur simple demande.



http://easi.wallonie.be/

Le guide pour concevoir et évaluer les
formulaires

Cette brochure résume le parcours de création ou de révision
d'un formulaire et aborde notamment les aspects simplification,
lisibilite et demarterialisation.

COLLECTION
+ GUIDES
R .

FORMULAIRES

Guide pour
les concevoir
et les évaluer

”: les outils méthodologiques



Le guide de lisibilité: les 10 regles d'or

Comme n'importe quel document, un formulaire sera mieux compris de
ses destinataires s'll applique les principes génériques de lisibilite.

La brochure présente ces principes et les illustre d'exemples
empruntés aux textes administratifs wallons.

10 regles d'or
pour des textes
plus lisibles




La charte graphique

» Decrit les contraintes a respecter pour fabriquer la
version « statique » d'un formulaire en Word ou en
PDF

» Permet de véhiculer une image cohérente de la
Reégion wallonne. Cette derniere a adopte des _
chartes graphiques papier, Web, formulaires, ... qui
contribuent a la qualité, l'unite et la continuite de son
ima e_tau travers des différents documents qu'elle
produit.




La mise a disposition de la charte graphique
via la “boite a formulaire”

Comment confectionner vos propres modéles Mise en page generale
" i ( 1
Télchargez le modéle gindrique proposé par EASIWAL. Ouwrez-lz avec 'application M3 Werd®, tz:ﬂ:ﬁ;ﬂi‘l‘ﬁéﬁ :fw'“:mﬂ ﬁiuﬂﬁt comme st
UUn nouveau document sera alors crée. || reprend tous les paramétrages nécessarss au respect de 3 chane - Hautleom: ’
graphique des fcnnulalres:ﬂalll:uns. . . Bas 1,75 cm pour tenir compte du fait que ceraines imprimantss 3 jet d'encre ne peuvent pas imprimer si
Adaptez ce document : spécifiez e nom de vatre organisme, de voire dinsction, eto. in dans le bas de a feuille -
Modifiez aussi le ou les noms des personnes de contact, leurs coondonnees telephoniques et courriel. - Gauche et Draite 1.5 cm {la justification est donc de 18 cm).
Ajoutez les cadres et rubriques specifiques a l'objet de voire formulaire. i L'orientation du papier est Forrai (vertical)
Enregisirez ensuite ce document adapte &t scumettez-le pour approbation a votre hierarchis. + Lendéie de p‘emiap'e page st dfferent de ceux des aules pages.
Dies lors que ce document est valide, enregisirez-le comme models. Les entes sont 3 1 cm du bord supérieur de [a feill.
. ., i . i i Les pieds de page ne sont pas utilisés.
Voici comment procder pour enregistrer un modéks - menu Fichier = Enregisirer sous..
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Dians L fenetre Enregisirer sous,
selectionnez [Modéle de document (*.dot)]
dans le menu déroulant [ Type de fichier],
puis nommez votre modéle de formulaine
en choisssant un nom signfiant.

Dians nofre exemple, nows avons choisi « Mon medéle formulaire ».

Les styles de paragraphes

Par défaut, MS Word enregistre les modeles dans le dossier
~\Application DataMcresofti Templates! de votre session sur votre
disgue dur.

Une seule police de caractéres

On wtilisz |a police Arial 3 Mexciusion de foute auire police.

Le style de paragraphe « Mormal = doit avoir les caracteristiques suivantes :

police Arial Mormal, corps 10 pis. alignement 3 gauche (pas de jusification), pas despace
avart, ni aprés, pas de refrait, interligne simple. C'est le style de base.

Ltilisation des styles de paragraphe

Ces styles sont pré formatés =t facilitznt grandement |3 tiche du rédacteur.
Leur emploi systematique permet de respecter la charte graphique des formulaires.
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Un modele de formulaire respectant la charte

raphique

Wersion 00.00.00 ou 30062007

P

Titre du formulaire — dispositif

Renvoyez ce formuiars complété, signé
accompagné de ses annexes

& aux ions que
wous vous posez dans Ia notice explicative.

En cas de difficuté. consultez e site

hito-tisite. wallonis be

ou contactez la parsonne suivante :

Prénom NOM, fonction

TEl -D###4 5548 Fax OE#35 8588

Courrie! : p.nomiE@mrw. wallonie be

>

Organisme Ww de la Région wallonne
Direction générale de Xx

Division de Yy

Direction de Zz

Adresse 3 — bte &%
HE5E Localite

Sous-titre décrivant le sous dispositif
Nature de la démarche

Pour qui ? Pour quoi ?
Ce formulaire s'adresse & ...

Instructions pour I'utilisateur

Remplissez cette fiche signalétique de fagon compléte et précise ...

Table des matiéres
Cadre 1. __.(Titre 1)

Libelié (Titre 2).

Cadre #. Liste des annexes et pi¢ces a joindre
Cadre #. Dé sur | et

w Wk R

Cadre 1 re

Libellé (Titre 2)
Libellé {Titre 3)
Libellé (Titre 4)

Texte continu (Mormal}

TRl lelals] lele] plafsfe] fafe] 2T J [ ol [ T [ [ [T TT]

Etiquatte de champ

Etiquatte de champ

Etiquette de champ Etiquette de champ Etiquette de champ Etiquette de champ

Etiquette de champ de format prédéfini
I T I I Y R

Etiqueties de cases a cocher
O Etquetts

O Autre étiquette

O idem

Les cases & cocher proviennent de la barre d'outil « Formulaires » (Menu=Affichage >Barres d'outils=) de Word.

Intitul de la liste :

- premier item premier niveau
{Lists 3 puces

- dewdéme item ;

- premisr item second niveau
(Liste & pucss + retrait) ;

- dernier item second niveau ;

demier item de |a lists.

- premier item premier niveau
{Liste & puces 2)
- deuxiéme item :
- premisritem s=cond niveau
{Liste & puces 2 + refrait) ;
- dernier item second niveau ;
- demier item de |a liste.

MNote de bas de page : voir principe” dans la note oréée i awes un astér

oo resall sl icke e o 6 a3 Bl i b Gpieacics s ealeremend (o e e A remplacer par un commansalrs
U 1212 OU QU PASE3QE 3 SXPIGUST, COMMENtalrs pl3ce 3 ProxifMes IMmediats =i possnl
(style Note o bas de page)

Exemple d'appel de note automatique’.

" La briewste reste de rigueur A defaul. on propose Un renval compiementaire vers a rotice explicative.




Un modele de notice explicative respectant la
charte graphique

_.’ Version 00.00.00
W Trre court du 30/06/2007

H/ Notice explicative du formulaire o page 24

e - dispositif -
G Quels sont les objectifs poursuivis par la Région wallonne ?

Afin d'assurer l= ., la Région wallonne a décidé de développer une politique .. viala ...
La politigus de ... vise & favoriser ...

Wersion 00.00.00 tu 30/62007

En cas de difficulté, consultez le site
hito-//site. walionie be
ou contactez la personne suivante : 2. Qu'estce qu'un... ?
Prénom MOM. fonction
TEl - (##FEE=#E - Fan (EH S om g
Courrie! : pnomiorg wallonie be Epempletide

Le ... consisteen ...

Pour vous aider dans votre démarche 3.  Qui peut étre concerné par un

Cefte notice @ pour but de wous asider dans les diférentes Stapes de votre démarche de demande d'aide. Clest Pour bénficier de accordé par la Région wallonne, vous devez éire un ou
POUrgUCi VOoUS y trouverez successivement © &
—  une foire aux questions qui vous propose des réponses aux questions gue vous vous poser A propas de i d it =)
Faide proposée, de la procédurs, des sources d'information utiles au remplissage et des raisons pour 5. ou 2K s
fesquelies ‘*”‘al'ns i il gt sant dema"de,s : " La ... sera établie an zone .. telle gue définie par la Région wallonne ..
—  un glossaire cd sont définies certaines notions empl dans la réglem ion ou le formulaire ;
—  les références légales de la mesure © Glossaire
Attention ! La présente notice explicative constitus un document simplifié. Elle ne détaille pas toutes les conditions Terme ou La définition ou Fexplication du terme ou ds l'expression
légales et réglemantaires d'octroi des sides a l'in i it. Pour une ion compléte, veuillez vous expression &
référer aux dispositions en vigueur ou vous adresser directement aux personnes de contact qui se fisnnent a votre définir ou & expliquer
disposition. T - =
o Personne morale Groupament qui se voit reconnaliine une existence juridique =t qui, 3 ce titre. a des droits st

des obligations (ex - société, association).
La personne morale se distingus des personnes physigues (individus).

Petites et moyennes Au sens européen (recommandation de la Commission suropéenne du § mai 2003) les

entreprises (PME) petites et moyennes entreprises {PME] sont les entreprises gui occupent meins de 250
personnes et dont le chifire d'affaires annuel n'excéde pas 50 millions d'euros cu dant la
total du bilan annuel n'excéde pas 43 millions d euros (voir également guastion 3.

Trés petite entreprise Au sens européen (recommandatfion de la Commission suropéenne du 8§ mai 2003) une

(TPE) trés pefite entreprise (TPE) ou microentreprise est une entreprise qui occupe mains de 10
personnes et dont le chiffre d'affaires annuel ou le fotal du bilan annuel n'excéds pas 2
millions d'euros (voir également question 3)

Table des matiéres
Foire aux gquastions.....
1. Quels sont les objectifs poursuivis .
2 Qu'esteequiun . T
3. Qui peut &ire concerné par un
5. 00 devra se situer ... ?.....
Clossaire...
Bass légala
Protection de |a vie privée
Que faisons-nous des données a caractére personnel gque vous nous confiez 7
Voies de recours.....
Que faire si_ au terme de |a procadure
Enguéte de satisfaction

Bl 9 Lot BRI RO b b B R




Le “catalogue” des blocs communs

*Objectif: Recuelllir les mémes
donneées en posant les mémes
guestions de la méme maniere quel
gue soit le formulaire

* Permet un appreéciable gain de
temps. Evite ['habituel travail de
restructuration des donneées
nécessaire a l'informatisation (respect
des blocs communs existants pour la
collecte de données types)

“Faire ou aider a faire”: les outils méthodologiques

S 0 DL A LA e i D

W Catalogue des blocs communs

Listz par catégories aver commentalres

Tabls dec matléres

niraduciion 1
1. ldentficaton dune persanne. . .2
2. Cocrdorréss dUre persanne. . .5
LESNQUE ............... ]

4. Iigenticaton dure anbh,
£, Caracheristoues dune entie.

7. Gubvl d= Cossier,

Gu'sct-ca qu'an = bloo commun = 7

Four la démalérialsalion ce leurs Tommulaires, fa plupart des sanvices du Gouvemement wallon =4 du Gouvemement cela
Communaus frangaise wilsentizs mdme logicel | FPubisher,

e logiclel prégente favaniage de pandrer e Ear:lluena.x formafs de formuiaires, recuellant meaciement ks mémes
correes, Line version FOF siatque permeet & fusager qul |2 scuhaile dimpnimer son formuiaire & o2 |2 nemplr d= manisee
ranyscrie, Une version HTYL, S présaniant sous (3 forme di#crans de remolscage sucoessss de teoe Wizand, pemet &
Tusager de rerpilr son fomulaine & Igne. cau:'.r:lorr'rel zgg“:rmnl. pour ceraing fomeuiakes, wne soumission en
lign=" une sigralue= en ligne, voire ure nidgration mmédiate des dcnnées dans = back offoz des sendoes Amefzurs,
Adin de garanir [a cohénence ces formulaires =4 de facifer 2ies eur comprehersion par fusager, 1= koglciel adoste une
Inglque ce blocs commurs. Cetfe ingigue peut Alre rAsumis de [amanitne sulvame © l=s mémes donnéss sort demandies
e la méme fagon, queis gue soient |= fomaiaine ou le serace Emetizur,

Ansl, par ex=mpie, lorsouune enreprise doft Encoder son Muméno BCE, alle se reouve iouours devant I= mime
m.lwn:w:mumpdq.&&u s'aglize Jfun Tormulalre FOF ou HTML

U = koo commun « 86t dono ans unts généeigus of ctabis de recusll de donndes, trancpocabls & pluslest
fomusalnes.

Afiire depempie, |=5 donrées didendication dune personne font fobjet dhur binc comemun qui recusile [=nom, k2 orsrom
=t tire e Pusager.

Qul Tarigus I boos commune 7

Actusiiement, ls biors commUns ces fommulaines de i Rkgion sallcnne ant S8k par =5 Informaticlens da Commizsariat
Exshwal en concariahion avec les senioes émefeurs de fommlaies.

Les senvices ne peuvent Cone pas, 8 O Jour, orker Eun-mEmes de nousesx biocs commurs. Cepencant, 2 Iste des bincs
commns est &voiutve B Ce nouvesu biocs siendront prograssheerment 'y ajouter en fonclion des besoins spkciiques
ceg senvices qui ne seralent nas encone remconinés par e catalogus

172ut conz oien distnguer, cune pad, Ie « BloC comTTn = gul 31N carachies générigue of estocommun & au moins ure
familie ce fommuiaines o, Caulne par, e s cramp meber = gul sert & recusiiF 2y sein du formulalne ces dorndes propres &
Nz procédure partioaliEne, Cans b raval ce défifion et o2 fatricalion dun « champ méder s, | s'agia dornc dawantage
CLnE ApDroche SUr masure.

oot i dee bloos T

Le catalogue des biors commens est disporibie sur e she Imemet cu Commissanat Easiwal, dans (2 rubrigee « KE
formulares .

Commment witicer |3 lcis dac bloos communc 7

Lorsqu'un service scuhaile réalizer un nousesay fomeuiahe, § 25t vkement conseli® de commencer par « melie 2 piat s la
liste des données que e sanvios sounabe recusllr Jupnss de a5 usagess. Caffe objectvalion ces dornses permet de
-:I:I;&Jeﬂesc:n-e:: rigues {icerSfication, mmsro de comple, sigralure, eic.} des données x mATer s (Cescplion
€U projet selon des cribfnes pracls, molvation d= 13 demance de subenton ssion 05 cribénes précls, =], Four reccedlin
=5 donndes pinariques, ke servine consuilesy e cataliogue des DioCs communs et choiska panmi c2s bincs caux comespondant
Ie plus adiquaisment A s&5 Desoing.

AU et & mesure cue e cataloguE des blocs communs S'étofera, Il sera donc possibie au serice dmefieur de e faoriguer
Iu-mire une mageetis de formulaine &n pusant siepiement dans e catalogue des bioos communs:




Le “catalogue” des blocs communs

Renseignements géné

Numéro d'entreprise : | | | | H ‘ | || | ‘ |

“ous remplissez ce formulaire :

[Jen votre nom propre, comme personne physique. [Jau nom d'une personne morale

Votre entreprise comporte-t-elle plusieurs unités d'établissement (sieéges d'activité) ?
[JOui [INen

Sioui : renseignez ci-aprés votre principal siege d'activité en Région wallonne, s'il est différent du siege social.
Sinon : passez directement au cadre 2.

Numéro d'unite d'etablissement

Rue

Numéro Boite

Code rosla\ Localite Pays

|
Téléphone bureau G|ST‘I

Courriel

Farmulaires de la Région wallonne

Prime pour le recours aux services d’un RENTIC

Demande dintervention
REGION WALLONNE

“ Mode d'ermploi | | Help Desk []

@ Informations | | @ Motice | ‘ IBRemplirle formulaire

Etapes de remplissage
3 Renseignements généraux
OPersonne responsable et personne de contact
Personne l&galement autorisée 3 engager I'entreprise
Personne de contact pour le traitement du dossier
Compte bancaire
Renseignaments comptables
Description des activités de I'entreprise
Description du projet
Lista des documnents 3 joindre
Déclarstion sur 'honneur =t signature

e i 3 =5

|@sauuer ‘ ‘ Byvisualiser le formulsire en cours | Imprimer | | quitter i |

Cette page contient une ou plusieurs arreurs 1+ Aller & la premigre erreur.,
Renseignements généraux

0202 234951 *

Vous remplissez ce formulaire 1

Numéro d'entreprise

en votre nom propre, comme personne physique. (&) a0 nom d'une personne morale. *

Vatre entreprise comparte-t-elle plusieurs unités d'établisserent (sigges d'activité) »

@ oui O non *

Fenseignez slars i votre principal sigge d'activité en Région wallanne, s'il est différent du sidge sadal :

Fuse :‘ ‘ s

Code pastal : Localité :

6 - | g -

ool | |

W Informations - Notice - Télécharger le formulaire vierge - Remplir le formulaire - Mode d'emploi - Help Desk




La grille de diagnostic rapide d’un formulaire

GRILLE DE DIAGNOSTIC RAPIDE D'UN FORMULAIRE
Contact : EASI-WAL : Jean-Christophe 180085 | jean-chnstophe jacobsfegs walonis be |

Grille reprenant des séries de questions s CRITERe [ |t
analysant les aspects de simplification, T atienaal
lisibilité et dématérialisation d’un e e
formulaire i
Permet a chaque agent d'évaluer de P ————
maniere qualitative et succincte ses e

formulaires existants ou en projet de
maniere a déceler rapidement les aspects

a améliorer en priorité et de mesurer, en Wl e A A e e e e
fin de processus, le travail accompli E:ﬁ_jh_;,_;:'-w:-; —




L’accompagnement propose par
Easi-wal




L'offre de service

»La realisation de diagnostics détaillés des
formulaires existants

Examen critique du formulaire mettant en évidence, de
maniere détaillée, ses forces et ses faiblesses en terme
de simplification, lisibilité et dématérialisation

»L'ecolage aux outils, la collaboration lors des
phases tant de réflexion que de conception

« Fabriquer » un formulaire de qualité n’est pas un travail qui
s'improvise mais necessite I'acquisition d'une serie de
compétences et de bons réflexes.

“Faire ou aider a faire”: 'accompagnement proposé par Easi-Wal



Les interactions possibles lors du processus
de fabrication

“Faire ou aider a faire”: 'accompagnement proposé par Easi-Wal



Les interactions possibles lors du processus

de fabrication
——

Initialisation
Rencontre
Matérialisation d™une Easi-Wal
demande simplif et,ou
informatisation /r

2 (e

Administration E
Docs |
utiles |
¥ |
Réceptionne -
03 Ia demande | _
Coordinateur Irrfcurmatlnns
formulaires
Rencontrent
Administration

pour infos

a

Expert en
ligibilite

Crée fiche
signalétigque
et I'encode

Contrat

Examine le
diagnostic

diagnostic

Envoie le
diagnostic

“Faire ou aider a faire”: 'accompagnement proposé par Easi-Wal

Rencontre Easi-Wal
pour discuter
formalisation

Formalise le
rontrat {par mail
+ ¢ hieérarchie)

Rencontrent
Administration
rour formalisation




Pour approfondir la question

Dossier thematique Formulaires sur le site d'EASI-WAL:

http://easi.wallonie.be/easi/col_gauche niveaux_fr/easi-wal/dossiers-thematiques/
simplification-des-formulaires/kit-formulaires/kit-formulaires.htmI?LANG=fr

Partail wallcrie | Acoue - Plan du site - Santacts

— ]

Commissariat EAST-WAL
E-Adninistration et Simplification

EAST-WAL

Equize =t Missions
Services progosés
Dassiers thématia.es

Amélioration de ls Régle rentatisn
Gastion du Web
Lutts contrs Iz fracture nurérique

simplfication et in‘ormatisatian des
Warcaés publies

simplification des formulaires

Evalusrion

simp ificzior

Lisiiits

Ircrmaisatian

it Fermu sirss

Evaluzzion et s
Dfirisaticn ces proceseus
Partiezaten dtsvemn:
Sturses Authertiquss

CoTmenicaion / sensibilisation /
forration

Marchés passés 2ar EASIVAL
Vistes en =ntrepries

Chffres olés

Résultecs conress

Bonnes praticues des admivistraticns
Récompenser l2s projets =-gov

Principes & tespacter
Coprerdre es concests
Contexts en Régicn wallowne

P an dzction e a Régicn nallonne

ion des formulaires
Simplification des formulaires

Pour en savair glas
Persorne de cotazt

Clestgénéralevent au travers dun formuleire qus se forilsent les contacts snire fusager st
I adinisrztion,

Or, s zhague usacer estimz, & juste dtre, son cas unque, Iedministration. ele, gére des disposits pensés
peur e oollctivt, e per-an: 3as du mSme bo i, les deux logiques orr: parfci du ma & 56 “ejoindre,

Ains, alas cuil devrait peretie aus devx pertes de cermuniquer aiséent lers attences récoroques, e
forrulaie symbalise trop sovent aus yeu: dz lusacer tovte le camplezié acministrative. Ma sompris de
usager,un formlaie reviendra ma. complété & ladministraion, alcurdisant d'sutant e travai de cellci

1 semole conc pcfitable 3 tous de zoncevcir des fo-mulsies facies & zorprendre et adaptant, autant que
fare se peut, lalagique de fusager

De pus. 30ur tracuire lecigence de qualké qui arime les services autlies, il e, dans le respact de
égalt ce traiement, de propaser le recours aux ncwveles teshrologies lorsauieles faziitent Ia vie de
usager Ainsi un form i e & ecironia.e <ers accescile pres3ue partcut et & <Tute heure,

Le pan faction de simp ficarior advinisteeti, de-gruvemenment et de isblié dont Sest doté le
Goverremen: aalen er uin 2005 fat de [amé iorator des forrulaires ur chamier majeur. C'est e des
mssions prioitaies d Commssarist EASIWAL, mais aussi de |z phpart ces 22 gcupes thimatiques
insttus par le plan Ja26cn,

POUR EN SAVOIR PLUS

Marches passés far E43:-WAL en ien avee ke théme :
Fabrication de ‘crmy aires lectroriques
Modle gééricue d'sccés aLx prmes cou” es ctoyens
L sits ces formrulzies d |a Récior walonte
Déeret re atif & | reconna ssarcz juricique ces formulzires (voté aJ parlerient le 5 d2cembrz 2006)

PERSONE DE CONTACT

Roland aterne, corm ssaire-acioint ¢'EASI-WL 2n cherge de |a simaif cation acinistrative
Berait Wianzoul Coordinateur orofet "Formu sires”

zean-Christoohe Jzcabs, Exper: en isibilits

Zean-Pierre Wavrans, Expert er Lisibiité

Celerdrier 2008

Farmaticn "Formlaires"

Simplif catior et cér ater alisztio das
fartiulaires (PDF — 229 ko

Tntéqer |a signature électroniq e (PDF = 32
k

o
Simplif caior fo-mulsire - srculire 2008
(P07 = 2 ko)

Mcdé e de formulaire ward (DOC — 388 ko
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