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e - e l'orientation usager en quelques mots
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Répondre a
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Se mettre a
la place de

, service
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Simplification et modernisation




e-e Les 4 moments d’interaction avec I'usager
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La simplification administrative,
une démarche globale

e-Wallonie Bruxelles Simplification

www.fw-b.be
0800 20 000
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Laurent NOEL,
Fonctionnaire dirigeant délégué,

Directeur Mission Conseil
laurent.noel@ensemblesimplifions.be

( 3 eWBS dz
Organe décisionnel —; x,

FEDERATION = le Conseil stratégique

WALLONIE-BRUXELLE s

Wallonie

Secrétariat général

Il est composé des 2 Secrétaires généraux

2 B0 et du Foncti i éral d’eWBS.
Secrétariat général i Fonctionnaire gén e

Les 3 directeurs d’eWBS
y sont invités.

Consultez notre nouveau site web:
www.ensemblesimplifions.be

www.fw-b.be
0800 20 000
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Accélérateur des projets Promoteur du
de simplification et de o canal digital des
transformation digitale

administrations

— &P

Accélérateur de la simplification et du développement du
canal digital au bénéfice de l'usager ET de I'administration




e o Moments importants de I'année 2018

- Prochains midis thématiques prévus (dates a déterminer)

= Gouvernance des données

» Dématérialisation des démarches

Plus d’infos? Contactez: support-conseil@ewbs.be



mailto:support-conseil@ewbs.be
mailto:support-conseil@ewbs.be
mailto:support-conseil@ewbs.be

e« e Autres moments importants de I'année 2018

> Formations EAP

02/03
04/05
25/05

18/10

23/04
27/11

18/04

avril-mai

Introduction a la simplification administrative et a I'administration
électronique (base)

Mesure et analyse des charges administratives et principe de MEWE

confiance _
Les ateliers

Introduction a I'administration électronique
Placer I'usager au centre de l'action des services publics

Analyse de risques liés a la sécurité de I'information A determiner

Echange de données entre administrations
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La lisibilité des documents
administratifs

Droits Quotidiens

www.fw-b.be
0800 20 000
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e e Liens avec travaux déja menés en FWB

La démarche d’eWBS est complémentaire a d’autres travaux déja menés:

O Guide « Ecrire pour étre lu » - comment rédiger des textes administratifs
facile a comprendre (Direction de la Langue francaise)

[ Loutil « AMesure », plateforme d’aide a la rédaction simple pour les textes
administratifs: AMesure vous offre la possibilité d'analyser directement un
texte administratif et d'en évaluer le niveau de difficulté a la lecture sur
une échelle a cing niveaux (http://cental.uclouvain.be/amesure/).



http://cental.uclouvain.be/amesure/
http://cental.uclouvain.be/amesure/

e e QUi sommes nous?

= 9 juristes et plus de 100 contributeurs externes

= 40 000 consultations juridiques en 20 ans

= 500 000 lecteurs mensuels

= 700 000 visiteurs par an sur nos sites internet

= 14 000 utilisateurs des outils juridiques

= 850 services sociaux soutenus juridiqguement

= 1000 juristes formés aux techniques du langage clair




Selon vous,

vos documents administratifs
sont-ils clairs pour I'usager?




Un document administratif est clair si l'usager:

a\ 2

Trouve facilement I'information

@
L-.IMA Peut le lire rapidement

@ Le comprend correctement

% En mémorise les messages clés




Langage clair : quel impact ?

Projet Nudging SPF Finances

Service Public
Fédéral

Lettre de rappel simplifiée (impots impayés) :

—220 % de paiements dans les délais
— 27 millions d’euros




Quelle méthode ?

=
g-Jr©

Suis-je compréhensible ?

¥

Jo m’auto-évalue.

N

Les usagers En fonction de mes besoins,
me comprennent. je suis dirigé vers certaines
bonnes pratk 3
-—’E' \c :
o o
<
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1080 Bruxelles, le 12 février 2018

Vos comrespendantes: "Note a l'agent”

Madame Mee-Sook CHATTLAIN "NoteService de l'agent "

- 02/41331.80 "Via Note 3 N+1"

Madame Priscilla PIETTE "Titre du N+1"

®: 02/690.89.94 "NoteService do N+1"

Madame Frangoise CAUDRON

/- 02/41341.06

__ Votre lettre du Vos références Nos références Annexes

date références références n®

OBJET : Votre demande de pouvoir recourir au télétravail

Tai le plaisir de vous informer que le Comité de direction a marqué son accord, en date du 1% avyil,
sur votre demande de télétravail.

Dés lors, vous étes autorisée A télétravailler 3 partir du 1% mai 2018 4 raison d'un jour par semaine. le
mercredi, & votre domicile privé/l adresse suivante © | conformément aux modalités pratigues fixées de
comnmn accord avec votre chef de service dans la convention gque vous avez signée. Cette autorisation
est valable pour une période d'un an, soit jusqu’av 30 avril 2019

Vous trouverez en annexe votre convention de télétravail, que j"ai moi-méme signée pour engagement
du Ministére. Celle-ci constitue I"avenant a votre contrat de travail pour ce qui concerne le télétravail
I vous appartient de la conserver.

Pour obtenir votre PC portable, vous devez prendre contact avec votre demandeur NEO. Celuici a été
averti de votre demande de télétravail et procédera a la commande de matériel anprés de 'ETNIC dés
que vous 1" aurez informé de votre autorisation. Pour rappel, votre autorisation de télétravail n'a d'effet
que dans la mesure on vous disposez. d'une maniére ou dune auntre. de maténel informatique vous
permettant de télétravailler.

Pour bénéficier d une connexion VPN, vous devez en faire la demande 4 I'ETNIC, via le formmlaire
disponible sur leur site internet. dans la rubrique “Services utilisatenrs’. auquel doit étre annexée la
présente notification.

3i vous souhaitez continuer a télétravailler a 1'expiration de votre auterisation. vous devrez déposer,
via le formmlaire téléchargeable sur |'intranet. une demande de renouvellement auprés de votre chef de
service de rang 12 au moins, au plus tard le 28 février 2019.

5i vous souhaitez modifier les modalités de votre télétravail ou v mettre fin, il vous est loisible 4 tout
moment d'introduire une dk de de ification, via le ire disponible sur 1'intranet, auprés
de votre chef de service. Votre chef de service peut également proposer nne modification ou la fin de
votre télétravail, qui devra étre ac gnée de vos Tvations éventuelles.

Le Service géneral de la Gestion des Ressomrces humaines reste a votre disposition pour toute
information que vous souhaiteriez obtenir.

Le Directeur général,

Piemre-André SAMYN

uel est le probleme ?




1080 Bruxelles, le 12 février 2018

Vos comrespondantes: "Note a l'agent"
Madame Mee-Sook CHATTLAIN "NoteService de l'agent "
®:02/41331.80 "Via Note a N+1"
Madame Priscilla PIETTE "Titre du N+1"
®:02/690.89.94 "NoteService du N+1"
Madame Frangoise CAUDRON

®:02/413.41.06

Votre lettre du Vos références Nos références Aannexes
date efé: éfé: n°

OBJET : Votre demande de pouvoir recourir au télétravail

Jai le plaisir de vous informer que le Comité de direction a marqué son accord, en date du 1% avril,
sur votre demande de télétravail.

Dés lors, vous étes autorisée a télétravailler a pam.r du 1" 2018 a raison d‘un  jour par semaine, le
mercredi. a votre domicile privé/l’adresse suivante : aux ques fixées de

comnmn accord avec votre chef de service dans la convention que vous avez signée. Cene autorisation
est valable pour une période d'un an, soit jusqu’au 30 avril 2019.

Vous trouverez en annexe votre de téle 1, que j'ai £me signée pour
du Ministére. Celle-ci constitue I'avenant a votre contrat de travail pour ce qui concerne le télétravail
11 vous appartient de la conserver.

Pour obtenir votre PC ponable vous de\ez preudre contact avec votre demandeur NEO. Celuii a été
averti de votre d d letp ala d dematmelmesdelETNICd&
que vous 1'aurez mfonne de votre autorisation. Pour rappel, votre autorisation de télétravail n'a d’effet
que dans la mesure ot vous disposez, d'une maniére ou d'une autre, de maténel informatique vous
permettant de télétravailler.

Pour bénéficier d'une connexion VPN, vous devez en faire la demande a I'ETNIC, via le formulaire
disponible sur leur site intemet, dans la rubrique ‘Services utilisateurs’, auquel doit étre annexée la
présente notification.

Si vous soub: a télétravailler a I'expa de votre i vous devrez déposer,
via le formulaire téléchargeable sur I'intranet, une demande de renouvellement auprés de votre chef de
service de rang 12 au moins, au plus tard le 28 février 2019.

Si vous souhaitez modifier les modalités de votre télétravail ou y nrm fin, il vous est loisible a tout
moment d’ duire une de de de mod: \ule 1l ponible sur I'intranet, auprés
de votre chef de service. \otu:hefdeser“cepcux g une mod: ion ou la fin de
votre télétravail, qui devra étre accompagnée de vos obs«vauons evmmelles

Absence de structure

visuelle




1080 Bruxelles, le 12 février 2018

Vos comrespondantes: "Note a l'agent"
Madame Mee-Sook CHATTLAIN "NoteService de l'agent "
®:02/41331.80 "Via Note a N+1"
Madame Priscilla PIETTE "Titre du N+1"
®:02/690.89.94 "NoteService du N+1"
Madame Frangoise CAUDRON

®:02/413.41.06

Votre lettre du Vos réfé Nos réfé A
date références références n°

OBJET : Votre demande de pouvoir recourir au télétravail

T a1 le plaisir de vous informer que le Comité de direction a marqué son accord, en date du 1 avril,
sur votre demande de télétravail.

Dés lors, vous étes autorisée a teletxa\'mlle( 4 partir du 1% mai 2018 4 raison d’\m | jour par semaine. le
mercredi, a votre domicile privé/l’adresse suivante : aux ques fixées de
commman accord avec votre chef de service dans la con\mnon que Vous avez signée. Cene autorisation

est valable pour une période d'un an, soit jusqu'au 30 avril 2019.

quey SIEHCE POUNCIEE
du Ministére. Celle-ci constitue I'avenant a votre contrat de travail pour ce qui concerne le télétravail
1l vous appartient de la conserver.

Pour obtenir votre PC portable, vous devez prendre contact avec votre demandeur NEO. Celuii a été
averti de votre d de de et p alac d dematenelaqxcsdelETN‘ICdes
que vous 1'aurez informé de votre autorisation. Pour rappel, votre autorisation de télétravail n’a d’effet
que dans la mesure ot vous disposez, d'une maniére ou d'une autre, de maténel informatique vous
permettant de télétravailler.

Pour bénéficier d'une connexion VPN, vous devez en faire la demande a I'ETNIC, via le formulaire
disponible sur leur site intemet, dans la rubrique ‘Services utilisateurs’, auquel doit étre annexée la
présente notification.

Si vous souhaitez continuer a télétravailler a I'expiration de votre autorisation, vous devrez déposer,
via le formmulaire téléchargeable sur I'intranet, une demande de renouvellement auprés de votre chef de
service de rang 12 au moins, au plus tard le 28 février 2019.

S1 vous souhaitez modifier les modalités de votre telétravail ou y mettre fin_ il vous est loisible a tout
moment d'mtroduire une demande de modification, via le formulaire dxspomble sur I'intranet, auprés
de votre chef de service. Votre chef de service peut ég prop une ion ou la fin de
votre télétravail, qui devra étre accompagnée de vos observations éventuelles.

Phrases trop longues
(47 mots)

Phrases trop longues
(38 mots)




1080 Bruxelles, le 12 février 2018

Des lors, vous etes autorisée a télétravailler a partir du 1¥ mai1 2018 a raison d’un jour par semaine, le
mercredi, a votre domicile privé/l’adresse suivante : , conformément aux modalités pratiques fixées de
commun accord avec votre chef de service dans la convention que vous avez signée. Cette autorisation
est valable pour une période d’un an, soit jusqu’au 30 avril 2019.

OBJET : Votre demande de pouvoir recourir au telétravail

Jai le plaisir de vous informer que le Comité de direction a marqué son accord, en date du 1% avril,
sur votre demande de télétravail.

Des lors, vous étes autorisée a téleétravailler a partir du 1% mai 2018 a raison d'un jour par semaine. le
mercredi, a votre domicile privé/l’adresse suivante : , ¢ g aux modalités pratiques fixées de
comnmn accord avec votre chef de service dans la convention que vous avez signée. Cette autorisation
est valable pour une période d'un an, soit jusqu’au 30 avnl 2019.

Vous en annexe votre ¢ 1on de téle a1, que j"a1 moi-méme signée pour engagement

S1 vous souhaitez modifier les modalités de votre télétravail ou y mettre fin, 1l vous est loisible a tout
moment d’introduire une demande de modification, via le formulaire disponible sur I'intranet, aupres
de votre chef de service. Votre chef de service peut ¢galement proposer une modification ou la fin de
votre télétravail, qui devra étre accompagnee de vos observations éventuelles.

S1 vous souhaitez modifier les modalités de votre télétravail ou y mettre fin_ il vous est loisible a tout
moment d’mtroduire une demande de modification, via le formulaire disponible sur I'intranet, auprés
de votre chef de service. Votre chef de service peut égall prop une modifi ou la fin de
votre télétravail, qui devra étre accompagnée de vos observations éventuelles




Vos correspondantes:

Madame Mee-Sook CHATTLAIN
®:02/41331.80

Madame Priscilla PIETTE
®:02/690.89.94

1080 Bruxelles, le 12 février 2018

"Note a l'agent"
"NoteService de l'agent "
"Via Note a N+1"

"Titre du N+1"
"NoteService du N+1"

Madame Frangoise CAUDRON
®:02/413.41.06

__Votre lettre du
date

OBJET : Votre demande de pouvoir recourir au télétravail

Jai le plaisir de vous informer que le Comité de direction a marqué son accord, en date du 1% avril,
sur votre demande de télétravail.

Dés lors, vous étes amoriséeéléléka\ﬂnépmudu 1% mai 2018 a raison d'un | jour par semaine, le
mercredi, a votre domicile privé/l’adresse suivante : fi aux ques fixées de

comnmn accord avec votre chef de service dans la convention que vous avez signée. Cene autorisation
est valable pour une période d’un an, soit jusqu’au 30 avril 2019.

Vous trouverez en annexe votre de télé 1, que j'ai moi-méme signée pour
du Ministére. Celle-ci constitue I'avenant a votre contrat de travail pour ce qui concerne le télétravail
11 vous appartient de la conserver.

Pour obtenir votre PC ponablz vous de\ez prendfe contact avec votre demandeur NEO. Celui<i a été
averti de votre d 1 et p ala de de matériel auprés de I'ETNIC dés
que vous I'aurez mfonne de votre au(onsahm Pour rappel, votre autorisation de télétravail n'a d’effet
que dans la mesure out vous disposez, d'une maniére ou d'une autre, de maténel informatique vous
permettant de télétravailler.

Pour bénéficier d"une connexion VPN, vous devez en faire la demande a I'ETNIC, via le formulaire
disponible sur leur site intemet, dans la rubrique ‘Services utilisateurs’. auquel doit étre annexée la
présente notification.

Si vous souhai a télétravailler a I'expi de votre isation, vous devrez déposer,
via le formulaire téléchargeable sur I'intranet, une demande de renouvellement auprés de votre chef de
service de rang 12 au moins, au plus tard le 28 février 2019.

Si vous souhai difier les modalités de votre télétrav: ou)xmmeﬁnxl\'ousestloxsxbleatoux
moment d’ duire une d de de modi via le i ponible sur I'intranet, auprés
de votre chef de service. Votre chef de service peut ég d ion ou la fin de

votre télétravail, qui devra étre accompagnée de vos obserwuons e\tuxuelles

Trop d’'informations




1080 Bruxelles, le 12 février 2018

Vos comrespondantes: "Note a I'agent”

Madame Mee-Sook CHATTLAIN "NoteService de l'agent "

®:02/41331.80 "Via Note a N+1"

Madame Priscilla FIETTE "Titre du N+1"

®:02/690.80.94 "NoteService du N+1"

Madame Frangoise CAUDRON

B 02/41341.06

_ Votre lettre du Vos références ‘Neos références Annexes

date références références n°

Information principale

Tai le plaisir de vous informer que le Comité de direction a marqué son accord, en date du 1% awril,
sur votre demande de télétravail.

Dés lors, vous &tes autorisée i télétravail
mercredi. 4 votre domicile privé/1 adresse

comnmn accord avec votre chef de service dans Ia convention e vous avez signée. Cette autorisation
est valable pour nne période d'un an, soit jusqu’an 30 avril 2019

ne ressort pas

Vous trouverez en annexe votre convention de télétravail, que j’ai moi-méme signée pour engagement
du Ministére. Celle-ci constitue 1'avenant a votre contrat de travail pour ce qui concerne le télétravail
1l vous appartient de la conserver.

Pour obtenir votre PC portable, vous devez prendre contact avec votre demandeur NEO. Celuici a ét
averti de votre demande de télétravail et procédera a la commande de matériel auprés de 'ETNIC dés
cue vous 1"anrez informe de votre autorisation. Pour rappel, votre autorisation de télétravail n'a d'effet
cque dans la mesure ob vous disposez. dune maniére ou d'une auntre, de maténel informatique vous
permetiant de télétravailler.

Pour bénéficier d'une connexion VPN, vous devez en faire la demande a 'ETNIC. via le formmlaire
disponible sur levr site internet, dans la rubrique ‘Services wtilisateurs’. anquel doit étre annexée la
présente notification.

51 vous souhaitez continuer i télétravailler 4 1"expiration de votre auterisation. vous devrez dépeser,
via le formmlaire téléchargeable sur I'intranet. une demande de rencuvellement auprés de votre chef de
service de rang 12 au moins, au plus tard le 28 février 2019,

51 vous souhaitez modifier les modalités de votre télétravail ou y mettre fin, il vous est loisible a tout
moment d’mtroduire une ds de de medification, via le laire disponible sur Iintranet, auprés
de votre chef de service. Votre chef de service peut également proposer une modification ou Ia fin de
votre télétravail. qui devra étre accompagnée de vos cbservations éventuelles.
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1080 Bruxelles, le 12 février 2018

‘OBJET : Accord pour voire demande de télétravail
Madame, Monsieur,

Votire demande de télétravail est accepiée.

Quand pouvez-vous commencer & télétravailer 2

Vous pouvez télétravailer & partir du 1= mai 2018, 1 jour par semaine, le mercredi. Vous
pouvez i&létravailler @ I'adresse suivante : rue xooocces, 1000 Bruxelles.

Cette autorisation est valable jusquau 30 avril 2019, Votre convention de télétravail se trouve
en annexe. Vous devez conserver ce document.

Quelles sont vos obligations de télétravailleur 2

Vous devez avoir un matériel informafique ef une connexion intemet sécurisée [VPN).

Vous pouvez demander voire PC portable @ voire demandeur NEQ. Les coordonnges se
trouvent xoooooooooocooooxx. Pour votre connexion VPN, vous devez remplir le formulaire en
ligne sur le site www einic be (rubrique aService ufilisateurs n). Vous devez annexer cette
autorisation & veire formulaire.

Comment prolonger I'autorisation de télétravail 2

Si vous souhaitez confinuer a télétravailler aprés le 30 avril 2015, vous devez demander le
renouveliement auprés de votre chef de service de rang 12 au plus tard le 28 février 2019. Le
formulaire est téléchargeakle sur l'infranet.

Pouvez-vous modifier les modalités de tél€travail 2 |

Vous pouvez & tout moment, demander & modifier les modalités de télétravail [jour.
fréquence, adresse). Vous devez rempilr le formulaire disponible sur I'intranet. Votre chef de
service peut également proposer une modification ou la fin de votre télétravail. Dans ce cas.
VOUs pouvez communiquer vos observations Eventuelies.

Mous restons 4 votre disposition pour foute infermation.

Le Directeur général,
Pierre-André SAMYN
Voire confact : Voire demande :
Votre contact 1 XX00000( [
Ted : Q2A0KO0O00000X Nosréférences | X0000000000000000
Coumal : oococooocoiiichubios Menfionnez voire numéno de demande chaque fois gus vous
nous contocter.




1080 Bruxelles, le 12 février 2018

‘OBIJET : Accord pour voire demande de télétravail

Madame. Monsieur,

Votre demande de télétra est acceptée.

Quand pouvez-vous commencige telétravailler 2

Vous pouvez iélétravailer @ parfir
pouvez télétravailer a I'adresse suivan

1* mai 2018, 1 jour par semaine, le mercredi. Vous
rue xooooxx, 1000 Bruxelles.

Cette autorisation est valable jusqu'av 30
€nannexe. Vous devez conserver ce docum

2019. Votre convention de télétravail se frouve

Quelles sont vos obligations de télétravaileur 2

Vous devez avoir un matériel informafique et une connexicn intemet sécurisée (VEN]
N

Vous pouvez demander votre PC porfable
frouvent xoococosooococooos. Pour votre conr
ligne sur le site www einic be (rubrigue u 5g
autorisation & votre formulaire.

OBJET : Accord pour votre demande de télétravail

Si vous souhaitez continuer a télétravailer of
renouvellement auprés de voire chef de sery|
formulaire est téléchargeable sur I'infranet.

Fouvez-vous medifier les modalités de téléiray M C] d G m e , M O n Sie U rlr

Vous pouvez & tout moment, demander
fréquence, adresse). Vous devez remplir le f
service peut £galement proposer une modifi
VOUs pouvez communiquer vos abservations

Votre demande de télétravail est acceptéee.

Voie confoct - Voire demande -

Votre contact 130000000 Numéno -

Tl 1 D2/00O0000C0000 Nos référances | X0000000000000000

‘Coumel : ossoooosoi@cfnboe Merifionnez voire numéro de demande chague fois que vous
nous conf




1080 Bruxelles, le 12 février 2018

OBJET : Accord pour votre demande de télétrave

Madame, Monsieur,

Votre demande de telétravail est accepiée.

I | Quand pouvez-vous commencer a télétravailler 2 | I

Vous pouvez iélétravailer @ parfir du 1* mai 2018, | jour par semaine, le mercredi. Vous
pouvez télétravailler & I'adresse suivante © rue xooooooor, 1000 Bruxellss.

Cette autorisation est valable jusqu'av 30 avril 2019. Votre convention de télétravail se trouve
en annexe. Vous devez conserver ce document.

I | Quelles sont vos obligafions de téléiravailleur 2 | I

Vous devez avoir un matériel informatique ef une connexion infemet sécurisée [VPN].

Vous pouvez demander votre PC p a voire ur MEQ. Les coordonnées se
trouvent xoooooooooooocooxx. Pour votre connexion VPN, vous devez remplir le formulaire en
ligne sur le site www etnic be [rubrique a Service utilisateurs n). Vous devez annexer cette
autorisation 4 voire formulaire.

Comment prolonger |'autorisation de télétravail 2

Si wous souhaitez confinuer & télétravailler aprés le 30 avril 2019, vous devezr demander le
rencuvellement auprés de votre chef de service de rang 12 au plus tard le 28 février 2019, Le
formulaire est téléchargeable surl'infranet.

Pouvez-vous modifier les modalités de i€ltravail 2

Vous pouvez a tout momeni, demander & modifier les modalités de télétravail [jour,
fréquence. adresse). Vous devez remplir le formulaire disponible sur l'intranet. Votre chef de
service peut également proposer une modification ou la fin de voire télétravail. Dans ce cas,
VOUS pOUVEZ communiquer vos observations éventuelies.

MNous restons @ voire disposition pour foute infermation.

Le Directeur général,
Pietre-André SAMYN
Voire confoct © Voire demande ©
Voire contact : XX00000( Numéeo -
Ted : O2/T00OOCO00000 Nos références | X00000000000000000
Coumel : osocosea@civibioe Menfionnez voire numéno de demande chague fois gue vous
nous contactez.




i BP5 Je suis pratique et

OBJET : Accord pour voire demande de télétravail CO n C ret

Madame, Monsieur,

Votre demande de télétravail

Quand pouvez-vous commen|

Vous pouvez télétravailler 4
pouvez télétravailer a I'adres:

Cette quiorisation est valable
en annexe. Vous devez conse

Quand pouvez-vous commencer a télétravailler ¢

Quelles sont vos obligations dg

Vous devez avoir un matériel i

Vous pouvez demander votn
frouvent xuoooocosooococooos. i
ligne sur le site www etnic b

autorisation & voire formulaire

Quelles sont vos obligations de télétravailleur ¢

Comment prolonger I'autorisa)l

Si vous souhaitez continuer 4|
renouvellement auprés de vo
formulaire est téléchargeable

Pouvez-vous modifier les mod

Comment prolonger |'autorisation de télétravail ¢

Vous pouvez & tout mome
fréguence. adresse). Vous de
service peut £galement prop
VOUS pOUVEZ cCommuRiguer Vo

Nous restons & votre dispositio

Pouvez-vous modifier les modalités de télétravail ¢

Voie confoct -

Voire demande

Votre contact 130000000
Tl 1 D2/00O0000C0000
Coumial : ososoosoidcfnboe

Numére -

Nosrférences | x000000000000000

Menfionnez vatre numése de demande chague fois gus vous
nous contoctez.




A BPY  Je mets en évidence
ST les informations

Votre demande de télétravail est acceptée.

L]
Quand pouvez-vous commencer & télétravailler 2 | | I I po rtantes

Vous pouvez félétravail » 4 parfir duv 1* mai 2018, | jour par semaine, le mercredi. Yous
pouvez télétravailer a I'(g i 2 1000 Bruxelles.

Cette auicrisation est valable jusqu'av 30 avril 2019. V¢ re convention de téléiravail se frouve
en annexe. Vous devez cons

‘ OBJET : Accord ‘

Vous devez avoir un matériel informatique et une connexion intemnet sécurisée (VPN)

Vous pouvez demander voire PC portable & voire demandeur NEO. Les coordonnées se
frauvent woooococooocooooo. Pour votre connexion VPN, vous dever remplir le formulaire en
ligne sur le site www einic be (rubrigue u Service utilisateurs n). Vous devez annexer I

autorisation & voire formulairs.

Comment prolonger I'autorisation de télétravail 2

| ¢ tir du 1er mai 2018
Si vous souhaitez continuer & télétravailler aprés le 30 avril 2019, vous devez dE""undBI q p q r Ir U q I F

renouvellement auprés de voire chef de service de rang 12 au plus tard le 28 février 2019
formulaire est téléchargeable sur I'infranet.

Fouvez-vous modifier les modalités de télétravail 2 |

Vous pouvez & tout moment, demander & modifier les modalités de télétravail [jour
fréguence. adresse). Vous devez remplir le formulaire disponible sur l'infranet. Yotre chef de
service peut £galement proposer une modification ou la fin de voire télétravail. Dans ce cas.

: - -
VOUS pouvez communiquer vos observations éventuelles u s U ! u u 3 0 u v r I I 2 0 1 9
Nous restons & votre disposition pour toute information J q *

Le Directeur général,
Pierre-André SAMYN

Voire confact: Volre demande

Vaire contact : 0XXK Numére -

Ted : 2/O00000000000 Nos références | 10000000000000000

Coural : cosooonsa@cfabios Menfionnez vatre numéro de demande chague fois gus vous
nous contoctez.




S1 vous souhaitez modifier les modalités de votre télétravail ou y mettre fin, 1l vous est loisible a tout
moment d’introduire une demande de modification, via le formulaire disponible sur I'intranet, aupres
de votre chef de service. Votre chet de service peut également proposer une modification ou la fin de
votre télétravail, qui devra étre accompagnee de vos observations eventuelles.

Je construis des phrases
courtes

BP7

Vous pouvez a tout moment, demander & modifier les modalités de télétravail (jour,
frequence, adresse). Vous devez remplir le formulaire disponible sur I'infranet. Votre chef de
service peut également proposer une modification ou la fin de votre télétravail. Dans ce cas,
VOUs pouvez communiquer vos observations éventuelles.




1080 Bruxelles, le 12 février 2018

OBJET : Accord pour voire demande de i€léhravail
Madame. Monsieur,

Votre demande de télétravail est acceptée.

Quand pouvez-vous commencer 4 i&letravailler 2

Vous pouvez iélétravailler @ parfir du 1* mai 2018, 1 jour par semaine, le mercredi. Vous
pouvez télétravailer @ I'adresse suivante : rue sooooooon, 1000 Bruxelles

Cette quicrisation est valable jusqu'av 30 aviil 2019. Voire convention de tel&fravail se frouve
&n annexe. Vous devez conserver ce document.

Quelles sont vos obligafions de télétravailleur 2

Vous devez avoir un matériel informatique et une connexion intemet sécurisée [VPN)

Vous pouvezr demander votre PC portable & votre demandeur NEO. Les coordonnées se
trouvent xcooooocooooocooos. Pour votre connexion VPN, vous devez remplir le formulaire en
ligne sur le site www einic be [rubrique u Service ufilisateurs n). Vous devez annexer cette
autorisation 4 voire formulaire.

Comment prolonger ' autorisation de télétravail 2

Si vous souhaitez confinuer & télétravailer aprés le 30 avrl 2019, vous devez demander le
rencuvellement auprés de votre chef de service de rang 12 au plus tard le 28 février 2019, Le
formulaire est téléchargeable sur l'infranet

Powvez-vous modifier les modalités de télefravail 2 |

Vous pouvez & tout moment, demander 4 meodifier les modalités de télétravail [jour,
fréquence, adresse). Vous devez remplir le formulaire disponible sur 'infranet. Votre chef de
service peut également proposer une modification ou la fin de voire télétravail. Dans ce cas,
vous pouvez communiquer vos observalions éveniuelles

Nous restons & votre disposition pour foute information.

Le Directeur général
Pierre-André SAMYN
Voire contoct :
Votre contact : XOOO0XX
Ted : O2/TRKKCOOXKAK Moz références | 1000000000000000
Coumel - ooosocoscad@icivbbe Merfionnez voire numérs de demande chague fois que vous
nous confactez.

BP11

J’ajoute des éléments
visuels
et graphiques



1080 Bruxelles, le 12 février 2018

OBJET : Accord pour voire demande de félétravail

R

Vofre contact:

Vofre demande:

Votre contdct : XXKOXXXX
Tel 1 O2/0X XXX XKXAKX XX
Couniel : xxoooooooxx@cfwb.be

NUMéro :

NOs références : Xo00e0a0a0aKK

Mentionnez voire numéro de demande chague fois que vous
nous contactez

i vous souhaitez continuer Q teletravailler apres le 30 avrl 2019, vous devez demander e

renouvellement auprés de votre chef de service de rang 12 au plus tard le 23 février 2019. Le
formulaire est téléchargeable sur l'infranet.

Pouvez-vous modifier les modalités de téletravail 2, |

Vous pouvez & tout moment, demander & nodifier les modalités de iél&travail fjour
fréquence, adresse). Vous devez remplir le fgl hulaire disponitle sur l'intranet. Votre chef de
service peut également proposer une madifi ation ou la fin de votre télétravail. Dans ce cas,
vous pouvez communiguer vos cbservatiogl eventuelles.

MNous restons & votre disposition pour toul Y infermation.

Le Directeur général,
Pierre-André SAMYN

Voie confoct - Voire demande

Vaire contact 100000 Numéss -
Tl DRIOKKNOOM0C00 NasEfErances | X000000000000000
Coumal - cososeadcfabios Menfionnez votre numéro de demande chague fois gus vous

nous confoctez.
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oo Comment faire appel a ce marché?

m Soit travailler seul ( FEDERATION

v’ Le guide a été diffusé Fu-8.58

VIl est également disponible sur demande chez e WBS
(sonia.gonzalo@ensemblesimplifions.be)

= Soit faire appel a la centrale de marché

v’ Vous pouvez faire analyser un courrier seul, un groupe de documents,
ou encore I'ensemble des documents d’'une démarche

v’ 'administration peut contacter e WBS pour utiliser ce marché et
demander un devis (sonia.gonzalo@ensemblesimplifions.be)



mailto:sonia.gonzalo@ensemblesimplifions.be
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
mailto:sonia.gonzalo@ensemblesimplifions.be

® © ® Comment se déroule une mission?

7

e |dentification du
besoin de
I’'administration
fonctionnelle

\

J

—Ema

¢ Droits
Quotidiens
établit un

\.

7

devis )

e Validation du
devis &
engagement

e Démarrage de
la mission

—

oo |

e Livraison des
documents
administratifs
revus




® © ® Dans quels délais?

Formule B

FormuleCetD

Document < 2500 signes (1
page et demi max)

Relecture et réécriture du
document en langage clair.

3 jours ouvrables entre
I'acceptation de la demande et
la remise du document
commenté et réécrit

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

Relecture et réécriture du
document en langage clair

7 jours ouvrables entre
I'acceptation de la demande et
la remise du document
commenté et réécrit

Document de plus de 5000
signes

Intervention sur une
démarche administrative
compléte

Relecture et réécriture du
document en langage clair

Timing a déterminer



® © ® Combien cela va-t-il couter?

Document < 2500 signes (1 page Document entre 2500 et 5000 Document de plus de 5000

et demi max) signes (2-4 pages) signes
Intervention sur une démarche
administrative compléte

Relecture et réécriture du Relecture et réécriture du Relecture et réécriture du
document en langage clair document en langage clair document en langage clair
400€ HTVA 750€ HTVA Sur devis

Hors visualisation (schéma, Hors visualisation (schéma,

tableau, pictogramme...), une tableau, pictogramme...), 3 jours

journée et demi de travail de travail

- Intervention d’eWBS pour les premiéres mises en ceuvre en 2018



( j FEDERATION

WALLONIE-BRUXELLES
FW-B.BE

Besoin de plus d’informations?
Consultez notre site web!
www.ensemblesimplifions.be

www.fw-b.be
0800 20 000



http://www.ensemblesimplifions.be/

( j FEDERATION
WALLONIE -BRUXELLES
FW-B.BE

MERCI POUR VOTRE ATTENTION
Questions ?

www.fw-b.be
0800 20 000




