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Service public de Wallonie secrétariat général 

Les midis de la simplification 

& du numérique  
30 janvier 2018 
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Introduction 

Madame Isabelle QUOILIN 

Directrice générale – DGO6 
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La lisibilité des documents 

administratifs 

Droits Quotidiens 
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 Qui sommes-nous ? 

juristes et plus de 100 contributeurs externes  

consultations juridiques en 20 ans 

lecteurs mensuels 

visiteurs par an sur nos sites internet 

utilisateurs des outils juridiques 

services sociaux soutenus juridiquement 

juristes formés aux techniques du langage clair 

9  

40 000 

500 000 

700 000 

14 000 

850  

1000 
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Selon vous,  

vos documents administratifs  

sont-ils clairs pour l’usager ? 
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 Un document administratif est clair si l’usager:  

Trouve facilement l’information 

Peut le lire rapidement 

Le comprend correctement 

En mémorise les messages clés  
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Quelle méthode ? 
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Philippe DURANT 
Directeur 

 
 

Absence de structure visuelle 

Un exemple ? 



05/02/2018 

9 

Service public de Wallonie secrétariat général 

 

 

Philippe DURANT 
Directeur 

 
 

Phrases trop longues (45 mots) 
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Philippe DURANT 
Directeur 

 
 

Information principale ne ressort pas  



05/02/2018 

11 

Service public de Wallonie secrétariat général 

 

 

Philippe DURANT 
Directeur 

 
 

Références légales dans le texte 
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 Comment rendre ce 

document plus clair ? 

Réfléchir 

Rédiger 

Réviser 
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Philippe Durant 
 
 
Directeur 
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Philippe Durant 
 
 
Directeur 
 
 

BP

4 

Je commence par l’information 
principale pour l’usager  

Je suis la logique de l’usager 
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Philippe Durant 
 
 
Directeur 
 
 

BP

9 

Je mets en évidence les 

informations importantes 
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BP

7 
Je construis des phrases courtes 

Veuillez noter toutefois que, conformément à la réglementation en vigueur, 
l’Administration peut, dans un délai de cinq ans à compter du lendemain de la 

liquidation de la prime, vérifier l’authenticité des informations fournies et réclamer, 
le cas échéant, le remboursement du montant de la prime 
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Philippe Durant 
 
 
Directeur 
 
 

J’ajoute des éléments visuels  

et graphiques 

BP

11 
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A vous de jouer !  
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Comment faire appel à ce marché? 

• Soit travailler seul? 

 

 Le guide a été diffusé  

 Il est également disponible sur demande chez eWBS 

 

• Soit faire appel à la centrale de marché? 

 Vous pouvez faire analyser un courrier seul, un groupe de 

documents, ou encore l’ensemble des documents d’une 

démarche 

 L’administration peut contacter eWBS pour utiliser ce 

marché et demander un devis  
 

mailto:ede@ewbs.be?subject=Guide lisibilité - marché simplifier par le droit
mailto:ede@ewbs.be?subject=Guide lisibilité - marché simplifier par le droit
mailto:ede@ewbs.be?subject=Centrale de marché - simplifier par le droit
mailto:ede@ewbs.be?subject=Centrale de marché - simplifier par le droit
mailto:ede@ewbs.be?subject=Centrale de marché - simplifier par le droit
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Comment se déroule une mission ? 

 

• Identification du 
besoin de 
l’administration 
fonctionnelle 

Etape 1 

• Droits Quotidiens 
établis un devis 

Etape 2 • Validation du devis & 
engagement 
  

• Démarrage de la 
mission 

Etape 3 

• Livraison des 
documents 
administratifs revus 

Etape 4 
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Dans quels délais ? 



05/02/2018 

22 

Service public de Wallonie secrétariat général 

Combien cela va-t-il coûter ? 
Formule A Formule B Formule C & D 

Document < 2500 signes (1 page et demi 
max) 

Document entre 2500 et 5000 signes (2-
4 pages) 

Document de plus de 5000 signes 
Intervention sur une démarche 
administrative complète 

Relecture et réécriture du document en 
langage clair. 

Relecture et réécriture du document en 
langage clair 
 

Relecture et réécriture du document en 
langage clair 
 

400€ HTVA  750€ HTVA Sur devis 

Hors visualisation (schéma, tableau, 
pictogramme…), une journée et demi de 
travail 

Hors visualisation (schéma, tableau, 
pictogramme…), 3 jours de travail 

 Intervention d’eWBS pour les premières mises en œuvre dans le cadre de 
l’année OST2 
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MERCI POUR VOTRE 

ATTENTION 

Questions ? 


