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l. Le diagnostic




l. Le diagnostic

» Ojectivation des forces et les faiblesses du formulaire

- Identification des pistes d'action les plus pertinentes

- Utilisation d'une grille de diagnostic

- Rédaction d'un rapport qui est soumis a I'approbation de

'administration « propriétaire » du formulaire. Base d'un
« contrat » du projet commun entre I'administration et Easi-wal




l. Le diagnostic

Grille de diagnostic rapide d'un formulaire

Grille de diagnosti

N i i EASI-'WAL propose
Simplification * Le Guide pour concevoir ef évaluer les formulaires.

L'usager comprend faclement si le formulaire le conceme., « 10 régles d'or pour des fexfes plus lisibies.

Les données Do!lef:tées sont nécessa_ires : elles sont imposées par le dispositf 1&gal ou + Les supports des formations et ateliers de sensiilisafion sur les formulaires.
indispensables a linstruction du dossier. » Les resultats de I'étude prealable pour I'élaboration d'un lexique sémantique pour la Région
Les données collectées ne sont pas déja en possession du service ou dun service prache. wallonne (le Lexique sémantique sera disponible fin 2007).

Les données callectées ne son? pas disponibles auprés d'une source authentique. ot aussi

Le principe de confiance est appliqué aux donnees pouvant gtre verfies aprés Fenvoi du

formulaire. * Le Guide de simpfificafion de la raglementabion.

L'usager paut facilement trouver les données qui lui sont demandées. * Le Test Kafla {outil d'évaluation des charges administrafives) et son mode d'emploi.

Les modalités de transmission du formulaire et le suivi gui lui sera réservé sont expligués a *Un Cahier des charges-fype pour un marché d'#valuation des charges administratives (SCM).
l'usager. + e Guide pour enfamer une demarche d'opfimization des processus.

* L'Offre de sevvices d'EASI-WAL aux adminiztrations walonnes.

La structure du formulaire adopte |a logique de l'usager.

Si la complexité du formulaire le jusfifie, une notice est proposée parall&lement au

formulaire. Consultez le site hitp:/i'easi wallonie. be.

il s'inscrit dans une famille de formulaires, le formulaire utilise des cadres, ou au moins
des blocs, communs.

Le formulzire utilise un vocabulaine clair et simple, faisant référence au frangais courant.

Le formulsire utilise une syntaxe claire ot simple, faisant référance au frangais courant.

Le formulaire instaure une relation directe avec l'usager.

Le formulaire utilise & bon escient les ressources graphiques (tableaws:, graisse, soulignas
efc.).

Le formulaire ou sa nofice proposent des exemples, des schémas ou des illustrations.

Le formulaire respects la charte graphigue des formulaires de la Région wallonne.

Le formulaire est accessible en ligne.

Le formulaire peut &tre rempli 2n ligne.

Vos contacts

Le formulaire est intelligent : il propose des fonclions daide au remplissage (listes N - . . . . . . .
déroulantes. contrdle des formats de données, ete.). Concretement, toute proposition de formulaire peut &fre envoyae au Commissariat EAS-WAL qui

I'analysera au regard des recommandations reprises ci-dessus, sans se prononcer sur ke fond des
propositions. A cette fin, vous pouvez contacter -

Le formulaire est interactif : les données déja connues donnent lisu & un pré-remplissage.

Le formulaire est fransactionnel : il paut &ire soumis en ligne.

n — - ——— - Roland MATERME Jean-Chriztophe JACOBS
22 | Flonnees du formulaire sintegrent avtomatiquement aux applicstions informatiques du Cormmizsaire sdjoint & la simplification administatve Espert en lisibilits
Senvics. Rue des Brigades dlrlande, 2 Rue des Brigades dirands, 2
L= scumission du formulaire génére automatiquement |a premidre &ape de traitemant du 5100 Jamibes 5100 Jambas
dossier. 081330569 081330581
L'usager peut suivre en ligne les Stapes du suivi de son formulaire et de son dossier. roland matemei@easi wallonie be jean-christophe jacobs@easi wallonie be

P2l L= procedure dactualisation du formulaire est prévus 2t intégre les réactions des usagers.

EASIWAL | Fiches pratiques | Formulaires | 1




l. Le diag

GRILLE DE DIAGNOSTIC D'UN FORMULAIRE

Contadt :

1. INFORMATIONS GE NERALES

Personnes de contact :

Nombre de formulaires concernés & .........

Intitulés
A S

Mombre de pages pour chacun des Formulaires:
13EE; i

2,
3,

Famille :
®oui  =non

Format et type :
+  Forrdaires diffuzés par la civaalaire
+ téléchargeables au départ dusite Intermet

1 2

Format

Inkelligent : Woui W oo = oui B onon moui Enon
Inkerackif Woui W ron W oui W non ®oui ®non
Tranzactionnel : (@ oui  ®non ®oui W non ®oui = non
Inkégre : = oui W ron = oui W non =oui ®non

L K-0}
oo
LR}
i

W naon
W non
= non
®ron

Publi

rombre d'usagers .

Fréquence et durde de validité :
Mormbre de formulaires [ an @ 7
Fréquence de rempliszage powr Fusager @,
Fréguence de révision | v

Base légale =

Motice ;

Autres documents liés :

Back office et accés aux sources authentiques :

2. ANALYSE

2.1. Yocation des formulaires et contexte de travail

O

o




Il. La collecte des données




Il. La collecte des données

La pertinence :

Chaque donnée et chaque piece justificative du
formulaire doit étre évaluée en terme de valeur
ajoutée

- La collecte résulte-t-elle d'une prescription légale?
- La donnée est-t-elle indispensable pour l'instruction
du dossier?

- La donnée concerne-t-elle un grand nombre
d'usagers?




Il. La collecte des données

Le principe de collecte unique

Certaines données et pieces justificatives sont
disponibles via d'autres sources (banque de
données, autres administrations,...)

Concretement, cela veut dire que I'usager n'est plus
obligé de donner des informations disponibles ailleurs




Il. La collecte des données

Le principe de confiance

Certaines pieces justificatives peuvent, dans un
premier temps, étre remplacées par une
déclaration sur I'honneur.

Concretement, I'usager ne fournit les pieces justificatives
que lorsque sa demande est, in fine, considérée
comme éligible.




Formulaire initial

EEEEEEEEEEEEEEEEEETRN _>"Pertinence"

msesnnnnnnnnnn-> "Collecte uniquer

1-> "Principe de confiance”

Formulaire moins lourd
in fine
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lll. La lisibilité du formulaire

Le Dialogue
le formulaire établit une relation avec I'usager, notamment
par |'utilisation du « vous » et du « nous »

La Syntaxe
une syntaxe alambiquée est un obstacle majeur a la
comprehension

Le Vocabulaire

le formulaire doit utiliser une terminologie simple et
accessible par tous et pas seulement par les initiés




lll. La lisibilité du formulaire

La Présentation
aeree et agréable, elle permet de dégager aisément
l'information.

L'Aide au remplissage
permet d'obtenir rapidement une réponse a ses questions
éventuelles




lll. La lisibilité du formulaire

o0 GUIDES

""

LISIBILITE

10reégles dor
pour des textes
plus lisibles




IV. La structuration du
formulaire




IV. La structuration du formulaire

- La succession logique des cadres
logique du plus général au plus particulier

> La division en bloc commun
demander les mémes données de la méme maniéere dans
les différents formulaires

- La succession logique des questions
au sein de chaque bloc, les questions doivent se succéder
de maniere logique et cohérente pour |'usager




IV. La structuration du formulaire

Mumeéro d'entreprise
- - ||:|nunmujelﬁ€|la'l"u".ﬂ.

Rempiissez le cadre gui vous concerne parmi les deux suivants.
Wous Stes

[Jun indépendant
|Enaeigne commerciale éventuslle |

Mom Prénam
Om. Ckme |

[CJune personne morale
Dénomination |

Enseigne commerciale
|sf difiérents de la dénomination
Forme juridique |

Légalement représentée par
m Prenom

s COMme |N':l | |
|Fmt:|jun




IV. La structuration du formulaire

1. Renseignements généraux

Muméro d'entreprise : | | | | || | | || | | |

Yous remplissez ce formulaire :
[len votre nom propre, comme personne physique. [ lau nom d'une personne morale.

Yotre entreprise comporte-t-elle plusieurs unités d'établissement (siéges d'acfivité) ?

[1Qui [ INon

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

MNumeéro d'unité d'établissement

L=

|Rue | |NTrTé|ro| | |E’-0Tte |
Code postal Localité Pays

CTTTTLL | | |
Teléphone privé Télephone bureau G5M

L] EERNNNNERERN ERRNNNNERERN

Courriel

IV. La structuration du formulaire




V. La charte graphique




V. La charte graphique

- | 'utilisation et le respect d'une charte
graphique permettent de véhiculer une image
cohérente de la Région wallonne




V. La charte graphique

Wersion 00.00.00
Charte graphique des formuialres du 03072007
page 3717

Pourquoi une uniformisation des formulaires « wallons »

Faour un citoyen, une enfreprise ou une association, compléter un formulaire n'est pas toujours une démarche aussi
aisés gue pourrait le penser celui qui I'a rédigé.
Parmi les moyens de simplifier ceite démarche, une uniformisation de la siructure =t d= 'apparence des nombreusx
farmulaires existanis estun service que la Région wallonne se doit de rendre & ses usagers.
Ainsi, quel que soit le document entre ses mains ou affiche sur son écran, l'usager saura que celui-ci émane d'une
unigue institution. Face & un environnement familier, sa lecture et sa compréhension sont facilités. Dés lars, son
travail de remplissage se révélera plus complet 2t plus pracis, c= qui simplifiera d'autant lnstruction de son dossier
par les services.
Crutre le présent document. nous vous recommandons également de consulter nos guides sur la conception des
formulaires et la lisibilité. lls sont disponibles sur le site d'EASIWWAL, & ladresse suivanie @

I frieasi-walidossiers-thematigues/simplification-des-formulaires/kit-

Pour « fabriquer = des formulaires a partir du traitement de fexte MS Word, EASIWAL a prépars un modéle avec
des styles prédéfinis destinés & donner & 'ensemble des formulaires wallons une méme présentstion.
Ce modéle est téléchargeable sur le site d'EASI-WAL & l'adresse d&jd mentionnée ci-dessus.

Concavez et réalisez vos formulaires & partir de ce modéle. Il est déja structuré et contient des blocs génériques
de champs & compléter par les usagers. Wous pourrez 'adapter en fonction des vos besoins spécifigues.

Four ne pas perdre les formatages précis des éléments prévus dans le modéle, travaillez de préférence par
w copier-colier .

Comment confectionner vos propres modéles

Téléchargez le modéle générique proposé par EASI-WAL. Quvrez-le avec lapplication MS Word™.

Un nouvesu document sera alors créd_ Il reprend tous les paraméirages nécessaires au respect de |a charte
graphigus des formulaires wallons.

Adaptez ce document - spécifiez | nom de votre organisme, de votre direction, ete.

Maodifiez aussi le ou les noms des personnes de contact, leurs coordonnées tééphoniques =t courriel.
Ajoutez les cadres et rubriques spécifiguss & Iobjet de votre farmulaire.

Enregisirez ensuite ce document adapté ot soumettez-le pour approbation & votre hiérarchie.

Dés lors que ce document est validé, enregistrez-le comme modéls.

\foici comment procéder pour enregistrer un modéle : menu Fichier > Enregistrer sous. ..
— TR O 73, |
[ttt = e et 16 - B = = o

g

=

o avinat.

| & .. ik
Prosstiti
1R b _a Formedsiesdoc -]

Dans la fenétre Enregistrer sous,
sélectionnez [Modéle de document (*.dot]]
dans le menu déroulant [Type de fichier],
puis nommez votre medéle de farmulaire
en choisissant un nom signifiant.
Dans notre exemple, nous avens cheisi « Mon modéle formulaire ».
Par défaut, MS Werd enregistre les medéles dans le dossier

plication Data'Microsoff Templates' de votre ion sur votre
disque dur.

Wersion 00.00.00
Charte graphique des formuialres du D3T7/2007
page 417

e en page et styles

Mise en.page.générale

= Le format du papier est le A4 (21 = 28.7 cm).
= Les marges sont fixdes pour tout le decument comme suit ©
- Hauttem;
- Bas 1,75 cm pour tenir compte du fait que certaines imprimanies 3 jet d'encre ne peuvent pas imprimer si
loin dans le bas de la feuille ;
- Gauche et Droite 1,5 cm (la justification est donc de 18 cm).
- L'orientation du papier est Portrait (vertical ).
= L'en-tdte de premiére page est différent de ceux des autres pages.
Les en-#tes sont & 1 om du bord supérisur de |a feuille.
Les pieds de page ne soni pas utilisés.

=

Les styles de paragraphes
Une seuls police de caractéres

On utilise |2 police Aral & 'exclusion de foute autre police.

Le style de paragraphe « Mormal » doit avoir les caractéristigues suivantes -
police Arial Normal, corps 10 pis. alignement 4 gauchs (pas de justification), pas d'espace
avant, ni aprés, pas de retrait, interligne simple. C'est 2 style de base.

Utilisation des styles de paragraphe

Ces styles sont pré formatés e facilitent grandement |a tache du rédacteur.
Leur emploi systématique permet de respecter la charte graphique des formulaires.

On affiche |a palette des styles ci-contre comme suit

i Menu = Affichage = Barre d'outils > Volet Office.
Dans le haut de la paletie, cliguez sur la flache &
droite du titre =t sélectionnez « Styles =t mise en
forme ».

Ensuite, dans le bas de la palette, 3 Ia rubrique

« Afficher », séleciionnez « Styles disponibles
Ceci permet de n'afficher que les styles
nécessaires 4 la fabrication d'un formulaire.

. Le fichier modéle & partir duguel on crée un

B e et &

= ey nouveau document reprend les rubriques de base
P ] d'un formulaire. N'effacez pas ces rubrigues mais

£ it madifiez-les en fonction de vos bescins. 5i vous

H P venez & les effacer, vous risquez de voir

H e disparaitre de la paletie un des styles 3 utiliser.




V. La charte graphique

“ersion 01.01.03 du 1149772008

=
W Prime pour le recours aux services d’'un RENTIC i%

T

euillez renvoyer ce formulaire complé®, signé et accompagné ) - L
de ses annexes en un exemplaire 3 I'adresse suvants © + Ministére de la Région wallonne

Direction générale de I'Economie et de 'Emploi

Division des PM.E.

Direction de Conseil aux entreprises
Les questions gue vous vous posez trouvent probablement Place de la Wallonie, 1 (batiment 3)
réponse dans la nofice explicative. 5100 JAMBES

En cas de difficultés, vous pouvez consulter le site Intermet

hitoVebysiness wallonie be ou joindre la personne de contact :

Meonsizur Ronald CORNILLE
TEl : D21/33.42.50 - Fax : 081/33.42.33

Courrig : .comillef@mrw wallonie be

Demande d'intervention

Saze taaie -
ration de fe-business dans les pefites &f moyznnes ent
e Orime aux enirESrses ayaN ECOUTS QUN Services 5 Rt

Décret du 11 juilet 2002 relat 8 octrol o'une prime.
Amite d Gowvernement wallon du 11 sentemore 2002 relad

Table des matiéres

Cadre 1 Renssignements généraux

Cadre 2 : Personne responzable et personne de contact
Cadre 3 : Renssignements complabies

Cadre 4 : Description des activités de 'entreprise

Cadre 5 : Diescription du projst

Cadre § : Liste des documents & joindra

Cadre 7 : Déclaration sur I'henneur et signature

Pour qui ? Pour quoi ?

‘Wous &tes une pefite ou moy=nna entreprise (PME) ou une ion de fait ou un groupement de
PME. Vous souhaitez faire appel 3 un REsponsable  lintégration des MDUUE"ES Technolngles de Minformation et dz la Communication
{en abrégé RENTIC), cest-a-dire une personne chargée de lintégration de I'e-business dans vatre enfreprise.

Si cefte personne est agréde par | Région wallonne, vous pouvez &tre remboursé en partie montant facturé. La Région wallonne paut
prandre en charge 50 % du codft du RENTIC, durant trais mais & un an maximum. La prime ne peut excéder 5.000 suros par meis.
Pour bénéficier de cetie prime, vous devez au mains remglir les conditions suivantes :

® wous exsrcez votre activitd principale en Région wallonne ;

wous ne relevez pas d'un secteur d'activités exciu ;

woUS gocupez maoins de 250 personnes |

vous réalisez un chifire d'affaires de 50 millions d'surcs maximum ou le total de votre bilan est de 43 millions d'euros mamum ;
vous jouissez de I indépendance financiérs ;

vous &8s en régle avec les dispositions IEgaIes qui régissent votre activit et les [égislations =t réglementations fiscales et sociales.

La prime pour le recours aux services dun RENTIC est une aide aminimizx visée par un réglement européen. Le total de ces aides au
bénéfice de voire entreprise doit &fre inférieur & 200.000 suros sur frois ans.

Si wofre demande concerne bien une entreprise qui remplit toutes les conditions &noncées plus haut, remplissez 2 formulaire. Si votre
dossier est complet, il s2ra traité dans un délai de 100 jours ouvrables.

Instructions pour l'utilisateur

Pour bénéficier de la mesure = Recours aux services d'un RENTICs, vous devez &tre une PME. Afin de vérifier que wous remplissez

cefte condition, vous devez p utiliser | u Efe: une PME 7 Faites le fesfw disponible & I'adresse
hito:ltestome. wallonle ke el]olndre en annexe au présent formulairz le resu?fat du test stablissant que vous &tes una PME.
Sivous étes un indépend: des de revenus dans votre ion « Impdt des Personnes

Physiques », prenez contact avec Madministration.

1 Les bextes coordonnes peuvent Sirs cansutts sur e site Wallex contenant fa Danque ds dorndes Juridiques de i Région walcrne (EExiwiey salianiz be)

V. La charte graphique



Pour approfondir la question

Pour en savoir plus sur le dossier thématique formulaire:

Rendez-vous sur:

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

-> Kit Formulaires
- Le guide formulaire,
- Le guide lisibilite,
- La grille de diagnostic,
- La description du processus de travalil,
- La charte graphique,
- Le catalogue des blocs communs.




Pour approfondir la question

w Kit Formulaires

+ Equipe et Missions
SEervices proposés
Daossiers thématiques
< amélioration de la Réglementation
+ Gestion du Web
Lutte cantre la fracture numérique

+ Simplification et informatisation des
Marchés publics

« Simplification des formulaires

Evaluation
« Simplification
+ Lisibilité
Informatisation
B Kit Formulaires
Evaluation et suivi
« Optimisation des processus
+ Participation citoyenne
Sources Authentiques

+ Communication # sensibilisation /
formation
Marchés passés par EASI-WAL

+ Wisites en entreprises

La wallonie vous simplifie la vie

Chiffres clés
Résultats concrets
Bonnes pratigues des administrations
Récompenser les projets e-goy
4

Principes a respecter

Comprendre les concepts
Contexte en Région wallonne

Flan d'action de la Région wallonne

Etes-vous une PME ?
2 Faites le test!

Accessibilite 7
Snysurfer ?

A |'attention des tous les agents de la Région wallonne qui
souhaitent ameéliorer leurs formulaires et réaliser eux-mémes
tout ou partie de ce travail, EASI-WAL propose un certain
nombre d'outils :

Le guide Formulaires {Guide pour les concevoir et les évaluer)

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

Le guide Lisibilité {10 régles d'or pour des textes plus lisibles)

Comme n'importe quel document, un formulaire sera mieux compris de ses
destinataires s'il applique les principes génériques de lisibilité, La brochure présente
ces principes et les illustre d'exemples empruntés aux textes administratifs wallons,

La grille de diagnostic rapide d'un formulaire

afin d'objectiver I'évaluation qualitative d'un formulaire, il est utile d'en faire le
diagnostic sur base d'une grille préétablie. L'utilisation de la grille permettra également
de déceler rapidement les aspects & améliorer en priorité et de mesurer, en fin de
processus, le travail accompli,

La description du processus de travail sur un formulaire {(a venir)

Cette description permet notamment de wvisualiser la chronologie des différentes
étapes et les conditions & remplir pour passer de l'une & l'autre.

La charte graphique des formulaires et les consignes de
structuration

Cette charte et ces consignes décrivent les contraintes & respecter pour fabriquer la
version Word ou PDF d'un formulaire desting au site Formulaires.wallonie.be

- boite 4 formulaires
- modéle de formulaire

- modéle de notice

Le catalogue des blocs communs

Les formulaires électroniques intelligents de la Région wallonne adoptent la logique
des "blocs communs”. Il s'agit tout simplement de recueillir les mémes données en
posant les mémes questions de la méme maniére quel que soit le formulaire.
L'harmonisation qui en découle profite & l'usager et les réwvisions ultérieures ne
demandent plus qu'une seule opération pour tous les formulaires concernés.

- catalogue des blocs communs

Boite & formulaires (FDF — 334 ko)
Maodéle de formulaire word (DOC — 35§
ko)

Modéle de notice explicative forrulaire
(DOC — 367 ko)




Si vous avez des questions....

EASI-WAL
Roland Materne - commissaire-adjoint

+32 81 40 92 69

i.—| Dématérialisation des formulaires






