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Sa Majesté le Roi Mohamed VI, Que Dieul 6 assi st e



Editorial

Sous | 6 i mp udesSaoNtajesté le Roi

Mohammed VI que Dieu | 6 as slest e efforts en

chantier de simplification administrative
et de préparation a la digitalisation a
connu en 2019 un tournant important. Cette
initiative  qui
ministéres et administrations publiques du
Royaume a pour objectif la simplification
des déemarches administratives pour les
usagers.

Concrétement, il s 6 adeirgvoir| 6 e ns e mb Ipegmatique de

des parcours administratifs afin de les
remodeler et les clarifier, de réduire leurs
délais de réalisation, de minimiser le
nombre de documents demandés a
| 6 us ay da simplifier le suivi et la
communication entre
| 6 us aengagant notamment recours a des
outils digitaux.

L 6 ®t a pmarquante permettant la
concrétisation de cette vision royale a été la
promulgation de la loi 55-19 relative a la
simplification des procédures et des
formalités administratives entrée en
vigueur le 28 septembre 2020 et qui ouvre
la voie & une vaste série de réformes de
| 6 admi nimarocrimet i o n

Depuis, les administrations publiques ont

mobilise | 6 e ns e ads |

Auj our t 6 bk ungstede poursuivre ces
lancant la 2éme phase qui
consiste a simplifier les procédures et les
formalités liées aux actes administratifs et a
préparer leur digitalisation.

Pour ce faire, le Ministére de la Transition
Numérigue et de Ila Réforme de
| 6 Ad mi niasnig a la idisposition des
administrations une démarche
simplification et de
préparation a la digitalisation des
parcours usager.

travers

Elaborée au d 6 u napproche

expérimentale, cette démarche a d 6 o ree s

| 6admi ni ett r a téjao #émontré son efficacité avec des

bénéfices concrets pour | 6 u s aggiese
manifestent notamment par une
réduction de 45% du nombre de pieces
demandées au niveau des premiers
périmetres sur lesquels elle a été
implémentée.

Ces premiers retours terrains préfigurent de
bénéfices significatifs et durables pour les
usagers ce qui doit encourager toutes les
administrations a1 uv raimd 6 ac ¢ ®d
simplification et la préparation de la
digitalisation de leurs parcours et permettre

mené la 1ére phased 6 o p ®r at i oden a | iaigsa aui cgayen d O erécolter les précieux

la loi en transcrivant plus de 2500
procédures et formalités liées aux actes
administratifs.

fruits.



Discours Royal a l@uverture de la 1ere session de la 1ére année
législative de la 10eme |égislature, 14 octobre, 2016

A Je songe également aux différents services concernés par linvestissement, ayant
a encourager les entreprises et

A Tousces services ont pour finalité de permettre au citoyen de régler ses affaires, dans
les meilleures conditions et les plus brefs délais possibles, et aussi

A Parailleurs, les citoyens font aussi grief de lkabus diautorité et de pouvoir observé au
niveau des différentes administrations, ainsi que de la
de certains documents administratifs .

Discours Royal al 6 o c c desla F&te du Trone 2017

A x k adEs probléemes qui entravent aussi le progrés du Maroc, réside dans la
faiblesse de G k T 0 R U Ppubligue; @rRtdrides de gouvernance, I K Inn RARII U
ou de
A Le devoir exige que les citoyens recoivent, dans des délais raisonnables,
Acet égard, il est
impératif diexpliquer les décisions prises et I Kk Ijustifier la teneur, méme quand
elles sont sanctionnées par un refus. A ce propos, tout refus doit reposer sur un
fondement juridique: soit que la demande introduite constitue une infraction a la
loi, ou que le citoyen nia pas rempli toutes les formalités requises.

Discours Royal al 6 o ¢ c desla Féte du Trone 2018

A Par conséquent, et plus spécifiquement, il convient de mener a bien trois chantiers
majeurs:

A Letroisiéme chantier concerneli k ¢ | VYd€texRe¥]jlidiques:
Afixant, T k 2 (padt, a
qui leur sont adressées dans le

domainededl k RU 2 13t atéut eh dtablissdniqie i K ¢ H t de&drépiride dans ce
délai, tient lieulT Kk ¢ GGl YA¢ qRYU

Aet empéchant, T k ¢ epart, tdute administration publique de demander, de la
part I K arbestisseur potentiel, des documents ou des informations qui sont
déja en possession I K 2 Bukle administration publique. 9 k 1J lergeffet, aux
services publics hue Kk ievient

graceaurecoursadi Kk R Un Y lettadx ooBveiediechnologies.

Discours Royal al 6 o ¢ c desla Féte du Trone 2019

A En effet, le secteur public doit, sans tarder, opérer
I kK 1Jn’n BtHeriar&isptjon.



Le Ministere de la Transition Numeérique et de la Réforme del 6 Ad mi ni s
a mis en place un guide définissant la demarche de référence pour la
simplification et la préparation a la digitalisation des parcours usager, et
met a la disposition des administrations les outils opérationnels
nécessaires afin de réussir leurs projets de simplification d 6 u maniére
optimale, efficace, et dans les meilleurs délais, selon une approche
intégree et coordonnées entre les différents acteurs concernés.

Etes-vous concernés ?

Le guide constitue un cadre de référence commun a utiliser parl 6 e n s e mk
des administrations publiques afin de simplifier et préparer la
digitalisation de leurs parcours usagers.

Proposer une expérience Réduire le nombre de Trouver des solutions aux
usager simple, fluide et déplacements aux irritantsdel dusager
personnalisée administrations

L0

Atténuer le colt et le délai Réduire le nombre de Capitaliser sur les
de la réalisation de Ila pieces administratives avancées del 6 admi ni st
procédure demandées en matiére de

transformation numérique
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La loi 55-19 comme catalyseur de Ila
simplification et de la preparation a la
digitalisation des parcours usager

x kK ¢ T 0 RUR ¥vgliec dpisYud environnement constamment en mouvement qui
ik YH&ERRIII ¢ paditbliecrement au regard de @ K ¢ HHIj O del l& qague Ule
digitalisation ayant survenue apres la récente pandémie de 2019. Une période marquée
notamment par le développement de nouveaux usages du digital et i k ¢ T Y @mide WeU
certaines technologies par les citoyens et les entreprises .
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$ Gautneart G 28dalobfio% wCetleiconstitweadiaridiqge
stip admlnlstraﬂmthes visapromouuattimaleonfiance
deh alisempletelmpriceduresentre G -ekas swe¥etd ~ «
et Iesformallthasesa leuractes mieencadrettelatiorgtamment
administrataisgndéelalebans, en:equconcekmctmimlnlstratlfs
comptEsalate G verviguéeh w visdeprocedrassparextbtesn

g G § ued&ept aree deéfiniedaditedoi prévoiaussi
contexdmitanpleineffervescence, G ~ ¥ ~ gformesl -ume«
toutdministratidésormaignée 5|mpI|f|caet|gn|f|cadimprocedures
aadopletigitdbacamptimikey  eformalaésninistrataresG 8§ t |
effortpouiameéliotarqualitdes  déeudigitalisation
servicesdagnsagers

Une feuille de route en deux grandes phases
afin doop®r ati o-t9nal i ser |

Dansi Kk YHT @ #ER M ¢ q R&sWispositiéhs el ladite loi, une feuille de route a été
adoptée par la Commission Nationale de Simplification des Procédures et des
Formalités Administratives, présidée par le chef de gouvernement (créé par G k ¢ | 2yRH T 1J
de ladite loi). Cette feuille de route repose sur deux grandes phases.

.
.
.
.
.
.
.
.
.

Lanceinent du
portail hational

Transcription >> Approbation b : Simplification

Sous phase 1 Sous phase 2

& Conformité & Publication E s it s it & Digitalisation

Communication et conduite du changement
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EntaméepuR022ettphasest Ereffelgnotiaikparcousager
centra@atowtelasimplificatiea  visaremplalesisioactuetida
procédaemformaliiéemuactes délivramsservi bllcc:§zudu
administratifsjuéapréparaéion Pomdgvueden 5SS v ¥est ~
leudigitalisation Qurneille&rdaprocedate Gs tv 8
-y - aingielléuparcousageques
e n plutaientrsefeveaealer G « s
différerttadetela démaraie ~ dansarelaticaves Gs v ¥ ~
simplificagodedigitalisatims  Cet@lentapassgalenpamne
résultatdaptésbesoireeldes  deprocedadministrativesde

usagaitsaveepriserchargda ﬁevi e?eav é‘g@ Sgétgn%ﬁirtgé—l:
notiahparcodes G - « S | W *goricesdagusagers

Cette nouvelle approche de
simplification et de préparation a la
digitalisation est construite sur la
base I k2 UIJ démarche
expérimentale , basée sur un cas
pilote réalisé par le Ministere de la
Transition Numérique et de la
Réforme de Gk | 6§ RUReénql
partenariat avec le Département de

la Jeunesse

Le périmétre T k 13+ Gij | RGaJ

concerné les procédures liees aux
autorisations d'ouverture et
d'exploitation des creches privées
delivréees par le département de la
jeunesse, entant que point I k 13 U q
pour la simplification du parcours de

0 kK RUZ2 1JpoygrRetédr lihe tréche
privée au Maroc.







Un cadre meéthodologiqgue de référence
destiné aux administrations publiques

Lepresengmdmethodolo?aeque deréussaurprojetiesimplification
simplificagbdepréparateo v Gmani@ptimadjcaewans
digi ahsatro@par‘comsa ers Iesnelllemislalselomneap roche
destir@uxadministra ques, integeseoordonadtdeslifférents
8Q?s_tlita%:ldrl;f1eferemmnlqut1 actewamncernes

étailler amersimples

nédagodsgie ethodolo Iéne%ﬁ%aonoterquela dem(%%he
g_es_ltmlpll Egaﬂhﬂaoreparaadm v HBE Dou! Ies " Drogedlres
gitatisation administr anmedlglta séegant
lImedladisposideadministrationgu@oucellguiesondéjamaigui
lesutislemécanisbesssaiies peuvebdoivaiteptimisées
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Principaux concepts structurants de Ila
nouvelle approche

Dans le cadre de la présente approche de simplification et de préparation a la
digitalisation, il est important de définir quelques nouveaux concepts : le parcours de
0 K et dalpriddéddre administrative et la simplification .

Acl #Yel t W DWiket ¢NIJI
LexparcousagedésigneG w fdeétapgdron 3 G -ampsdsw
admlnlstrepmb%éiu;esmﬂﬂsecomgc eunsec eplnrvﬁpwoncrgtlser
segrojgisrson@@iacgtapeparcousagicauneplusieprecédures
que G -deieffdctaeiprdeadministraboibis wesntit@siveesnsn
ord@égmuooncress@rojpersonnel

Etape 1 Etape 2 Etape n
Procédure 1 Procédure 2 Procédure n
A A PPEPS A st
o N commencer le
L \ P \ projet person |
‘ AH L » AH L > AH L
\ Adminis:]rriasig;\/ Entité / \ Adminis:]rriasig;\/ Entité j \ Administration /

Vd

Leparcodes G pewdrdepreserteellemeutécritex ériem?ar
pEp(,; : IIpernhée-pxe?arésqeemointm;ontrgpiwsiqqasﬂméric s
interactioes G -avdeadmuiistratidesntit@siveieservenardds
caddeparcaurs

Eneffete parcoursimeneers G 8deq Gv-traverseuwwdpiusieurs
administragioionithacueetravamaignorqrarfdssouraesritation
rencontpe@sG v @sgchSe;opaﬁqoMq;epresenMar_cours
usagpernet Gs v Weldcre® —@isvmaces§agemlssuitde
senettaeuplace

Usagers

@ .
|
Administration ,

o

Les parcours usagers décrivent ce
que |l 6 ad mi n fal tivreaatséso n
usagers

<« Ce que doit étre décrit

s

Les processus décrivent ce que
| 6admi nfastrati on

<« Ce qui est généralement décrit

"
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4- Déemarche méthodologiqt
simplification et de prépara
a la digitalisation



La démarche de la simplification des procédures administratives et la préparation de
leur digitalisation repose sur un dispositif en 5 phases.

Préparation des prérequis de la
01 simplification et préparation a
la digitalisation

02 Description et transcription
des parcours usager

Analyse détaillée des
03 parcours

Mesures de simplification et
04 préparation a la
digitalisation

Définition du plan de

05 déploiement et préparation
des modalités de mise en
Tuvr e



Phase 1

Préparation des prérequis de la
simplification et reparation ala
digitalisation

Cette phase consiste a préparer le lancement du projet de simplification et de préparation a la
digitalisation, afin I Kk ¢ t tqed thltes les conditions nécessaires au succés du projet sont
réunies notamment la gouvernance du projet et la comitologie .

It K CINkRemiiht de départ stratégique pour la simplification et la préparation a la digitalisation
| K epdrcours usager. Cette phase requiert la mise en f 2 2 ld'lthe série d'actions spécifiques
visanta guiderde maniére efficace ce processus. Cesactions comprennent notamment :

1.

2
K
4.
5

Choixdu parcours usagerprioritaire a simplifier ;
Identification du périmétre de la simplification ;
Identification et mobilisation des parties prenantes;
Définition du mode de gouvernance;

Constituer et former I'équipe de projet.

Dans ce qui suit, nous allons détailler chague action nécessairea déployer cette phase.



Choix du parcours usager prioritaire a
simplifier

Du coté de G K ¢ 1 O RUR tleq thoixy R Ppaicours usager a simplifier passe
nécessairement par le choix de la procédure administrative, relevant de son domaine de
compétence, asimplifier .

Afir G Aeehetitparcodsager Undoidaprocedadministrative
simplifierG s v ¥peurieriser 2simpli gntifiekeloigtrenise
leprocedaiministrasneplifier dangcontextesomparcourssager
selorunematricele priorisation global travers G ~ v vdgce ~ X
« G's Suarenge eresds ernieAussi| estimportade
guéﬁudgeclama_ esssultats détermicEiremésdobjectds
desenquétele satisfactites  projetesimplificatidieraveles
indicateurde Performande prioritegategiqlesGs v ¥ ~ |
g Gs v ¥, ~ « 2 s - etfe'assugalisordalignsstes
besoateattenthmgsagers

) . )
DamLlieasX e O ) Al | CITNEERIEC W AVEIO NI O|aE
0 q:i: N .‘ 2 A SE adl Jaeadl e ) dl 18C U '3 uPa
C SSeaitidnsi ¢ adllEs C TRV EC
Contribuer | 6atteinte des objectifs du a n acc
de la petite enfance a savoir :
01 A Augmenter la prise en charge de la petite enfance 13 mois a 4 ans)
A Améliorer les conditions de sécurité, alimentation et santé des enfants
A Atténuer les disparités régionales en matiére de capacité d'accueil et qualité de
services des créeches
[ 02 Attirer les investisseurs et créer des emplois dans le secteur de la petite enfance ]
[ 03 Réduire les délais et les retours inhérents aux demandes d'autorisation ]
0 4 Améliorer le nombre de créches en situation Iégale a travers notamment le
renforcement du process/dispositif de controle et de suivi
05 Elargir la base des bénéficiaires et améliorer la qualité des services des créches au
Maroc
[ 06 Soulager les familles marocaines en assurant la garde pour reniant en bas age ]

[07 Encourager | 6inclusion sociale et favorﬂs 6ind®




Identification du périmetre de la simplification

x kK RT 130 q Riin perh@ueRdo (rojet de simplification passe par G K RT IJUq Bin RA ¢ «

mode et du degré de la simplification ciblée.

Mode de simplification

ll« Gdsiposi@smiestionpres

A QuelEmiepointaiébetde
fin du parcoypsincipglige
souhait@plifrer

A Afeidentifegtapgaffereats
quge doigntroduidansnon
perimeatesmplification

A Doie¥ G s -alassn@lificatid

duparcowentiadn« G S « «

procédute
Moin

Intervenadsese parcoursager
priorigflasimplificadi@outdss
proceda@inistrati@esuldat
ceparcoutsc Gws Greitaanierie
Erofo_ renglconsiderémn
esoiadesattentdsa G -surs |
o G w dpanaints o w
Mode 2 : une simplification 1 k 2 U1J

administragive en tant que

p é% |, K ¢ q q ¢ Iue dJWparcours
r. -

usal

v G oleduGPs depures~ § « G d|e|foeaHstaseffortde

adr’rlw_inis,trat_mnacteu;givés
impliquésniquentapatrtoue
jen?ai?ristéag?mdépen(?gﬂlflte

Celamemechoidea (@lesleux
modesivants

Mode 1 : une simplificaton T k 2 U
parcours usager de bout en bout.

simplificationiquemestr la
procedwa@ministratelevadu
dogwamec}lée _gomhpe_t_en(ﬁ%

o Gs v ¥quisovhasienplifier, ~
toueimprenatonsiderkrires
composahEscousagen/ue
v Gs lessritantade plexités

Cenode G 8traveldnwhilisationProverdegutrésapiparcaurs
de toutes les administrations

Degré de simplification

|| estmportatgorécidedege administrarm@saié' garcouqsi,

simplificatennqudladministratiopeugénénanmpacnportepar

envisdgEonsadrmdegsent  rappafasituationtialeotamment

distingues en termede reductiate pieces

Simplification cours terme demandéedelaetuneevudes
conditipns

Ellempliquenesimplificatens
altéerer G sjuirick _
administrae BV %;mc_:qma;s
qugeneanenpasi UvVeamrinpar
rappafésituatiortiale
Simplification moyen terme
Ellempliqueesimplificaboec
modificatie® G s réglementai

(Décretsirrétésiles procédures

dpmoeduressSimplification long terme

Ellempliquasimplificadnaies
changemeaus niveauegislatif
concernades lois encadraaes
procédudministratales adt
parcogsgupermiprocédene
éingénipnefonde parcoude
G -ddsosdrpowt?
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rI%z(;l)rg;g%rtr%aé;xper|meb«raiagdtemmpI|f|c:att(115raalcrte|nelmpllflc&u

. o Impacts Impact qualité du
Principe clé . . " .
réglementaires service public

P Démarche
Scénario court . -
administrative actuelle

(iso existent)

Démarche
administrative
simplifiée et digitalisée

Scénario Moyen
terme

Démarche
administrative avec
revue de la structure

de montage de la
demande d’'autorisation

Scénario Long
terme

- — — Scénario retenu

Identification et mobilisation des parties
prenantes

x kK RT 13U q Rdek HaitigsR gréhantes au projet de simplification revient a la
détermination de @i k 13Ut Idéskdmihistrations et des entités qui rentre en interaction
avec 0 K 2t @oltlddu long de son parcours, abstraction faite du périmétre de la
simplification .

Lesdministragjagentribuaat  partigsrenantisve@gtreenues
traitemet@siemandesisagers, informddacaegulipm® - G w c
relativagyroceda@sinistrativesoientipliqudles G sghlentas
concerpaéprojeesimplificationpiemtegrEuratieni@esoiat
sordussssocapsojeriangue cpntn_buttmms@donglugre%eie
partipeenantes simplificgimugtreapables s « «

Il estcruciglemobilidesparties UN€onduiiechangerprogressive

; T A envuelenaintelmvengageetnt
prenaritemntifipescedem@ent & Ve o nd Lproje? g

fOWIt qwe wt Yead RNUWJI Whe k Robridild Hegpidj¥t G&Y Ik q
Het WYTWRGW ke NDRW k2 UWW RAGHRNRHA(




Définition du mode de gouvernance

La définition 1 Kk ecd#ire de gouvernance consiste a définir les instances, leurs roles et
participants afin T k ¢ t  uné plise de décision efficace dans le cadre du projet de
simplification . Ces instances dont les fréquences doivent étre arrétées, permettent
T k 13U # deb travdux de @ K ij huprieéb.lDans le cadre T Kk eptdjet de simplification,

deux instances a minima sont recommandées : un comité de pilotage et un comité de
suivi opérationnel .

A Définir les orientations, principes clés et fixer les priorités du pro
o9 e ‘2 . _ @a I | ; - |a . -
ras X ®2w o GsS®S ] UW¥w, = V 8w
£ o A Arbitrer sur les points structurants

Comité de ; . . .. . . , .
Ao A Valider les livrables et les principaux jalons du projet et réceptiol

.@. AFaire un point régulier sur les travaux meneés et identifier les poil
P29 A Détecter raépidement les difficultés éventuelles afin de|mettre en
Comité de suivi es risque

opérationnel

Constituer et former I'équipe de projet

Compte -tenu de la nature multidimensionnelle de la simplification, il est important de
constituer une équipe pluridisciplinaire pour mener a bien le projet.

Plusiadimenssamgnpacig@a = charddacoordinatiesgélectionner
simplificatidaridig@®ganisationlesne mbdesequipvedesrofils
Ressolitoewimeecessystemesyarieetdeleufourniaformation
v G) | x 8Digkalisatiod | Eecesspourmremplireurgoles
Interoperakmmé%lanpllqm respectifs
plusledésignerchedeprojen

A ce titre, le Ministére de la Transition Numérique et

de la Réforme de Gk [ 0 R UR propbse aaéxY U
administrations qui souhaitent mener des projets de
simplification, les mesures [ K¢ AAYAGGe NUIJG
suivants :

A Dispenser des formations (par modules) sur la
démarche méthodologique de simplification
et préparation a la digitalisation des parcours
usagers;

A Fournir la prestation T K ¢ HHY O G¢ Nad 134 1J
I k¢t t Rt tpchhlddid) nécessaire pour
réussir le projet de simplification .




PREPARATION DES PREREQUIS DE LA
SIMPLIFICATION ET PREPARATION A LA
DIGITALISATION

Cette phase consiste a preparer le lancement du projet de simplification et
de préparation a la digitalisation, afin f X ¢ u uquet tgutes les conditions
nécessaires au succeés du projet sont réunies notamment la gouvernance
du projet et la comitologie .

Pilotage du projet Mode de Degre de Implication des
simplification simplification parties prenantes

(@) OBJECTIFSETENJEUX 02 PARTIES PRENANTES

A Préparer le lancement du projet de A Loadmi niaguitporeetld majet
simplification et de préparation a la de simplification
digitalisation.

A L 6 e ns edebddministrations qui
A Etablir un point de départ stratégique interviennent sur le parcours
pour la simplification et la préparation a la

digitalisation d 6 yarcours usager. A L0 ®q projg e

ACTIVITES A REALISER

[SSSN
1111

-
Choix du parcours usager 1 Choix de la procédure administrative a simplifier en priorité en la
prioritaire a simplifier mettant dans le contexte de son parcours usager global.

~
J

simplification selon les objectifs et les enjeuxdel 6 admi n.i strati o

r—

N

J
Identification et mobilisation des W Détermination et implication des administrations et des entités

uzﬂ’l Identification du périmetre de la Identification du mode et du degré de la simplification ciblée

parties prenantes qui interviennent dans le parcours usager.
\ J
s N
00e e Définition des instances, leurs roles et participants afind 6 a s s
N Définition du mode de gouvernancej une prise de décision efficace.
G
e 3
208 Constitution et formation de Constitution daine équipe pluridisciplinaire pour mener a bien le
- I'équipe de projet projet de désignation d@n chef de projet.
\ J

BOITE A OUTILS

Fiched 6 i d edutpardco®s

Document synthétique qui résume les principaux éléments d'un parcours, offrant une
vision claire et concise.

Matrice de priorisation

Outil permettant de classer les procédures en termes de priorité selon deux criteres : le
critere de complexité et le critére de criticité.
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Phase 2

Description et transcription du
parcours usager

Il convient de signaler que la transcription des actes administratifs est une exigence légale,
stipulée par les dispositions de la loi 55.19 relative a la simplification des procédures et des
formalités administratives, dans le but diétablir la transparence avec lusager. Cette forme de la
transcription implique le respect diun canevasréglementaire et la publication des procédures sur
le portail national IDARATIma, apres leur approbation par la commission nationale de la
simplification des procédures et des formalités administratives. En effet, un guide de transcription
des actes administratifs, élaboré par le Ministére de la Transition Numérique et de la Réforme de
I[KAdministration, a déja été publié et diffusé auxadministrations en 2021.

La transcription qui fait partie de la démarche de simplification, objet du présent guide, a pour
objectif de préparer lkanalyse du parcours usager objet de la simplification . Elleconsiste a:

1. Détailler le "Front Office", du point de vue de lRusager, c'est-a-dire comment l'usager
réalise son parcours

2. Détailler le "Back Office", de point de vue de Iadministration , c'est-a-dire comment
['administration réalise ses traitements eninterne.

Cette approche vise a rendre le parcours usageret les processus administratifs plus transparents,
contribuant ainsi a une meilleure compréhension du parcours.

Dans ce qui suit, nous allons détailler chaque action nécessairea déployer cette phase.



Transcription du Front Office

La transcription du Front Office consiste a décrire de maniére détaillée le vécu réel de
0 K 2t @tldis les interactions hue Kk Rvéc la ou les administrations et entités privées
impliquées dans les différentes étapes de son parcours.

1« G G —~Vanseraldscirtsw &momedézeritevécuasurdas
decontaavee G ; dededrimy @ étapes-tr@/ement Gs Son W -
transcddacatétailleds w des wabjeatifw

) . )
Dalgsotreagxne [0 s \WAQIN N A S APSL IS eILEC] o s
S AL EEPAMYBEC .\lgii“:ﬂﬁ- A0 A CIESLA PP AL COVISS
° S O BRI -G IOV esr \OB& e ChEe
Je m’informe p Je constitue mon dossier
® ﬁ ® www
e A e —
Ponawlnallonaldes (Local, régional ou Partail officiel Admmlslratlons publiques. acteurs et
procédures et des formalité central) ermédiaires impligué
dmlmt tives
https /Awww idarati ma/ o N
Demande de Informations
renseignements nécessaires Actes N-2 Actes N-1
Informations - Infc-rr%ti-:-ns -
nécessaires l nécessaires '
Usager Usager

Transcription du Back Office

La transcription du Back Office consiste a décrire de maniére détaillée et claire les
étapes de traitement réalisées par lkadministration pour émettre une décision ou bien
fournir une réponse altsager.

Il « Gdelistes Gw es - kadescriptimBacfficeermet
achmpleratlmfeélsems erne dorde Be

touercategoriwmderaltement Décritdacaxhaudtgea
(analy&tudegntr@teerification, A ypedetra‘{,teme,m,m mgﬁ?s
exarteohnigaddation, outputactivitdajxdedonnées
IC%ttdESCsrilpdotlé ailémmagrer organisatitenenoy&rss0Gies)
adimensiemnitorisiteservices !

AFourne G w | desdetailst w
deconcesmesmpliqudanta  “gnecificigipaifmcuiestapes
chaideraitemenierfageiocal, Jaraitement

f%emf giorzaeoentreds onsable,
chefelivisisecrétgandial
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‘ Exemple

R € P PR CT SR

Inputs / Fournisseurs Action Outputs / Clients

Accuell des investisseurs potentiels et leur fourniture du
cahier de charges a respecter et de tout type d’'information
ou de renseignement nécessaires

= = . 01 - Cahier de charge /
- Acfeur - Représentation locales et Usagers(investisseurs)

11 : Demande d’information / J—— - régionales du DJ 02 i Tout W
Usagers (investisseurs) . Lieu - Directions provinciales et AT Usageﬁ

directions régionales (Investisseurs)
Durée
(Si Possible)
Les directions provinciales inferrogent
les investisseurs par rapport au statut
juridigue de la creche (PP, PM,
alliences,...)

Observations

La transcription peut adopter deux formes distinctes :

successives du parcours, indiquant pour chaque étape les procédures

g A Une forme littérale a travers ladescription linéaire des étapes
administratives concernées, les piéces a fournir, les acteursetc,

A Une forme schématique reposant sur deslogigrammes .

Etapes a suivre pour la transcription

Il est recommandé de mener les deux actions suivantes, pour mener a bien la
transcription du parcours objet de simplification :

EGCHY!l ¢cqRYUWT WWG ¢ WnRHSWIWI Kk RT 13U
LdichdislentidéparcoastpoirdalepattGperatsmanscripdara

mesweelleeprésemécapitutherimedssimplificadivétersida
phapetparaGetaregromotamniemiformatsungantes

A Finaldgarcours

Périmelugarcours

Princippreceqiysarcours

Orientatstregégitiéesparcours
Lisideeféreneadiqaoesadrdgiarcours

Cibldgparcours

Partipenantes

Autrémertigfrasles 27
s

> > > > > > >



Pounotreasxpériméatatie G ~cidesse@iiabokée
[ RESGIWWI «k RT WUqRaqij Wl 2 WGe !l HY f

Finalité du parcours — Cibles du parcours -
> ' ten PP ST Pefddind physiqle” <t °F
exten on _/ r®am®nagement du

< ol B .Personie forale
pehsion 6 dune cr che

déactivit® d

crche privee

— Parties prenantes —

Principaux prérequis Orientations stratégiques s DI

Py
A Lieu : Rez-de-chaussée ) ' e gha OMPIC

- A Contribuer 2 I'atteinte des objectifs du pays en accordant la Py PV .
A Pour le directeur : priorité & lintérét supérieur de la petite enfance par: Az Ministére de Justice

Duplame minimum requis : DEUG, équivalent ou o Augmenter la prise en charge de Ia petie enfance B DGSN
(3 mois a4 ans) N
Expérience professionnelle minimum requis : 2 ans DGI
LR e Soministrat, saniaire %?J o Améliorer les conditions de sécurité, alimentation et @
do®ducation $6il ‘dispose do DEUG o 5a"®ges PiARs-& nt ; gAz Commune

ou bi minimum d8un an ddexp®re
dispose ddune licence ou ®quivalenp: rhﬁEﬁ“ZeEasle":qdn nales en matere de g Agence urbaine

o®ducateur créches

iplom F minimum ECIUS Baccajau éat ou diplome A Attirer les investisseurs et créer des emplois dans le secteur
e at i

ordue COBEEIDCIET — Statistiques clés —

CRE-ponencefpoessionndlelmininpsqistr Tsi  EA IR 2 62426 5 Tl 6D b s

A Améliorer le nombre de créches en situation légale a travers
le de controle

et de suivi

Bl it EAEIRES @ i o ¢

L4 T
Références Jurldlques s au Maroo
Encourager linclusion sociale et favoriser I'ndépendance
financiére des femmes 43 (22 PM, 21 PM)

A Loi n40.04 relative au réglement des créches privées
Soulager les familles marocaines en assurant la garde pour
A Dec et n° 2-08-678 explicitant les modalités d mise en enfants bas age - 42 (23 autorisés, 19
onformité avec la loi 40.04

* Chiffre de décembre 2022

Organisation des ateliers de transcription

Latranscri{)ﬁtmﬁfecalmvecms de détaillate maniemdairdes
atelierparticipatréunissalels  differerdepdgarcoerprenant
intervenaaysintineconnaissancercomu@adeperspectives

ratiqaoep afCOUﬂﬂdUCOte’e Pendadesateliedetranscription,
'usad ETOF(fo' g Eﬁrocessusd|versaeth0(dadasutlld anlmgtlon

administriatiér fiy,een

euvestreemployéssquele
partlculmq|penet|msponsable ana ememgit u'[I|I$SqatIdB
ddadelivradesctegiministratifsyanerboards

assoa@gsarcoetsdigobjeetst

ontrI
i

experlmen a




DESCRIPTION ET TRANSCRIPTION DES
PARCOURS USAGER

Cette phase consiste a transcrire le parcours existant tant sur la partie
Front, décrivant ses interactions avec lusager, que sur la partie Back,
décrivant les activités et opérations réalisées en interne par I@dministration
pour répondre aux demandes des usagers.

Front Office Back Office Transcription littérale Trar]scnr_)tlon
schématique

(@) OBJECTIFSETENJEUX 02 PARTIES PRENANTES

A Explorer le parcours usager a simplifier A Les équipes métier responsables de
et préparer son analyse. la délivrance des actes
administratifs associés au parcours
A Rendre le parcours usager et les A
processus administratifs plus
transparents. A L6 ®q projg e
A Etablir une meilleure compréhension du
parcours.
( \
Transcription du Front Office Descrlpthn dete_ullee du vécu réel de | 6 us adravers les
diverses interactions q u @ foudt au long de son parcours.

Description détaillée des étapes de traitement réalisées par
n Transcription du Back Office | 6 admi nipaut émattrei unen décision ou bien fournir une

9 réponseal dus.ager

Cela implique d 6 a u actiopsdont :

(G )
. Elaboration de la fiche dadentité Réalisation d 6 wéeapitulatif du périmetre de simplification arrété
du parcours lors de la phase préparatoire.
J
( i X e ) } Organisation d 6 a t epariicgpatifs permettant de détailler les
I:E a] Organisation des ateliers de différentes étapes du parcours en prenant en compte les deux
¢ LT transcription | perspectives (Front Office / Back Office).

BOITE A OUTILS

=== Canevas de transcription Idarati
Template structuré pour la transcription des actes administratifs selon le modéle IDARATI.

MM®B®Y Schémade Transcription Front Office
] ‘ ~ Représentation visuelle des étapes du parcours usager du coté usager.

Tableau de transcription littérale du Back Office
Document décrivant le traitement des dossiers en Back Office.

& Design thinking
Approche innovative centrée sur I'humain pour résoudre des problemes complexes.
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a Phase 3 t i R

Analyse détaillée du parcours a
simplifier

Une fois le parcours existant décrit et transcrit, vient 0 K ij af ¢cKGEIL ¢ il a ddur but de
décortiquer le parcours en identifiant les anomalies, les irritants et les points de douleurs de
0Kk et etludsil@s activitts a non-valeur ajoutée du traitement et instruction interne des
procédures y afférentes par G K ¢ | 0 R U.FCet® hnalgp&peéud aussi étre renforcée a travers un
benchmarking des meilleurs pratiquesa i k ij H datibéialelBt/ou internationale.

L'analyse du parcours actuel consiste a examiner en détail les différentes étapes, les acteurs
impliqués, les flux d'information, les ressources utilisées, etc. Elle a pour objectifs :

A ? Kk ij 2 cdi etddoriser les irritants remontés par G K 2 t dufard ¢haque étape de son
parcours par typologiel Kk 2t £ D IJI

A De qualifier les activitts a non-valeur ajoutée parmi 0 k IJUt |désFi@it@ments
réalisées au niveau interne et les contraintes (organisationnelles, techniques, données,

réglementaires) rencontrées par 0 k ¢ I 0 R U Rdang | Gick o] REVij Urtlesa) flRocddiures
administratives concernées;

A Evaluer la capacité des administrations entermes] kK RU q 131 Y @&tijl | kcRAJRWR anijc T ¢
ainsi que les contraintes inhérentes a ces échanges, en analysant le niveau de maturité
digitale des registresde donnéeset des actes administratifs concernés.

Dans ce qui suit, nous allons détailler chagque action nécessairea déployer cette phase.



Etapes del 0 a n adu ffrerg Office

x k ¢ U ¢di FrontlOffice se fait a travers 0 K ij H ¥Weelanvdix des usagers et la voix des

parties prenantes au projet de simplification .

Ecoute de la voix des usagers

AfinBvalues
agnivedyparcouns
/ sagi@coutigdavoixign
échantiliisageshécesskiie
permdé&recendefacoorecikees
attentebesothsasagarazussi
lesémotiorsssenti@sde leur
interachd@dministration

Cettetapd@nal

_ 3nalysermatisde
croisiatranscri

rigéalisée

pal@équipeojetydarealitérrain
vécpalesisagers

L&couddavoixlessagpedtre
realis@etraverdes

(groudadiscussmupar

i

W

- aveslcas egsagerso W egsEgaya
[d%nilf';afjon %e - sounda®clamat Imenseyntori&gdc g
GKkijHOCUQqRTC . 3 z c Znns

atailleles G A uvt G- gorscgpediadicseldavolumétes

usagers 4 i e,

B oy s St AR ol

Laconstitutionéchanti

crialout i %?55’%@*@
o G G -g

glolE]




Identification

de

personae

C

ca
experlme

&

Elaboration du

%CEP te%roupﬁsa entifi;lngchpersodadtrétabldinle

mpa erviewes

h eicon tibu t%
re cas

Nom de la créche

. (Vitte)

Prénom
Nom Forme juridique
N onne morale (SARL)
Age : XX ans

Réle : Fondatrice et Directrice
Ville : XXX

Waitrise les procédures
administratives

Personne morale

Nest pas Dioital

digtal fr\lgr‘w;y

friendly Statut de I’
- 2005:0bt

y

Ne maitrise pas les
procédures administratives

guide

TkUOql JqRI

groupe

2]

Présentation

Afiv,

etreéa |

Ilépnﬁ‘% esntret) U%gﬁuldgn
questhmse , erenﬁ%%rc urs

des

parcours existants aux

usagers

v

ter

v:

Recueil des retours, des
irritants et des points de

douleur via une

courbe

[ kKijadYqRY

Lordefo umedesntr tld% td&to resen

auxisa %rcoa rol ?ie terraibe
arcoa%; |esp ueta elevess
cohe

Taudon éjéapre rcom egueidisetou

irrita, oin g8Sa ?E &mogcms@ns
trac se che snive
satisfa nG aums arcours

Moments clés M1

Etapes du Parcours Administratif

=
Tres satisfait

=
Satisfait

@

Neutre

o3

Mécontent

e
Insatisfait

Ny

M2 M3 M4 M5 M6 M7

fisod

/
\
annaN

IBLEGEI

Etape 1

e/

Etape 2 Etape3 FEtape4 Etape5 Etape6 Etape7

Etapes du Parcours Administratif




Gw! twonnsdegn url:emPrl edéduiles
tenda &tls achogenessa efdparcours
| ., Gw emgsaag I SIE ecad@otreaexpen erfant
8?&?}%3 (0] SSC] e sageosm\lg orita re&;aﬁeﬁ\t/v )
Compilation des POT BL2K T e J I I
courbes émotionnelles e NVerseCeuguieso OInS
Moments clés M1 M2 M3 M4 M5 M6 M7
T’E Tres s%tisfait | S o
“ P~ Z
= @ 7 =
£ saisfai \ ] /\E‘J (2]
< N——1 E— =z
s Neytre \ / 5
§ Méc‘gntent k\ z e
—
= Insa%sfait \\/ - e
g Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape 5 Etape 6 Etape 7
Etapes du Parcours Administratif
U 8 nthdssrl om ou eaI
L] g |te Je | we
pa CO Iegtaate | an CI’IpIIOﬂ

EGCEHY!I ¢ qRY
synthése des irritants et Cfe
des points de douleur IC

"W

""“”b'ﬁe CEeiauaT %%?“mﬁom?ﬂ%n? o

par moment de vérité

) . )
DamteasXxne aatadjomesersa g\ 1e\VDAEES Clange
crtificae DNVSHEI ] ST Qe anoe edirectelle
odycalaassrec sy B Drertihno AT QRstEle
oraegiel g NIOIE

Ecoute de la voix des parties prenantes :

ll« QrsG &%t G gleatelnd 2 A Aquaertetigieckarscadre

% GIS %\g}dﬁ %aktlmprenantes duraitemewtosstrer
impliquésns G ~ MES S U4
uSagaistionenanahalee © * JuhOIARESETLS
comple wossmconstltmmr dadlistelepiocaacessaues
o G - Exedfdtegpécelemandées  iraitememlossier
alnsqudaes:ond ias @Eowent w «

rem ﬂorévaluemmunes,elde A Estejuepieseousxtraire
princi ?ropomon fgicke undonneécessairaitement
ddaloi53Pquconsisr@ameraer ougupermeneerifical

croisenagat G slon SW «

minimulespiece= lesconditions

exigéapartie G -permditant k£ Esteuiegiécdsmandént
defatumrsaemande disponib iesfglljsagags
Cettevaluati@spatesjuestions récuperemgpresles autres
suivantes pales administrations
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Etapes del| 0 a n adu Bacle Office

A ce stade, il est primordial diorganiser des ateliers de travail avec les parties prenantes
contribuant au traitement des demandes des usagers, afin dddentifier les activités a
non-valeur ajoutée et les contraintes (organisationnelles, techniques, data,
réglementaires) au niveau des traitements internes.

Cesatelierpeuvemdoptates
approdhaesvamtksliquizaie_
butdevisualisiemanierencret
l'intégralite procesqesmetta
ainslidentificatieetapesns
valeajoutegesoint@locage

ParndeapProcbe eutitefe
"MinMappinmule "Storyboard
qui peuve@ireemployégesur
represevisarellerfegmoce ssis
facilitddentificatesdtapason
valeurajoutéeet des goulots
d'étranglement

Darssens, G sdiBadfficee w apreselolestypedecomplexités
faibtravdeséporaeguestions suivantes

WL ¢ Cas B s TP R
nalyse de la f
complexité juridique

Estguitsaganforrddaregjeridiqmesappli
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Analyse des délais d 6 u échantillon de
dossiers traites

L'objedtfetiEnalyesd' evalladuréiraitemdedossiarthacet@a okl
proces=iglentifemaisossyacentesetardsentuechantdionsi
doiétreeprésemttlucedossiabmutisadifférertésisiposlfacte
administ(atilavorabdepratleréserdéfavoradienandomputda
dimengentoriale
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Reéception en ceniral Signature de
(BO) l'autonsation

Réception du

’ _ () Dossier complété (en
dossier au niveau (3)

attente de la prog.
Terrain)

Réception du PV au
central

Viste terrain
nvol dossier
local / central

T1 min =X jours T3 min =X jours T4 min =X jours T5 min =X jours T6 min=X jours
T1 moy = X jours T3 moy =X jours T4 moy = X jours T5 moy = X jours T6 moy = X jours
T1 max = X jours T3 max = X jours T4 max =X jours T5 max = X jours T6 max = X jours

T2 min =X jours
T2 moy = X jours
T2 max = X jours

Etape 1 Etape2 Etape3 Etape 4 Etape5 Etape 6

processus de traitement des dossiers et de mettre en place des moyens de
mesure appropriés.

@ Afin de mesurer les délais, il est cruciatl'identifier les moments clés du




Reéalisation d 6 uBBenchmark

L'objectif principal de cette étape consiste a mettre en lumiére les bonnes pratiques
nationales et internationales liées au déroulement du parcours .

Cettdémarchea considéreg  Leniveau de develo&)ement du pays
rathueﬂaLIongluprocesSels IIesbpportun

SImP lificagodepréparatiom  d€Veloppeinpays nfOﬂCtl(ﬂhB
digitalisation Parametteis quel'infrastructure

echnolodiacm$nformatda,

Lechoiducaglubenchmagle  matunitégrocessiministratifs
falralabase Cénspmiﬂmteras Ladisponibilité des données

savoir
Il estrecommandé s uunes§ 2

Laproximité culturelle
Il estsouhaitatdeconsidéler ggﬁ%@@g%ﬁmmmls}:’%m% W

similituclgturelledeconteldeal pratiquieentifiéesyeillart ce

poufavorisereneille@®aptation qu'ellesiefiacilemantessiéles
degratiquskentifiees exploitables

Wa

gé':lsns%hrgaexpérimmﬂaﬁommnﬁmésfabasﬁaenchrrﬂr

CITE 01 {Petite enfance 0 a2 2
o . Pays sélectionné: rle
Critére d'identification des pays 4 bennhmarkp an E 02 (pré-primaire 3
a us la responsabilité
I'Educ

Les pays a benchmarker ont
été identifiés sur la base des
critéres suivants :




ANALYSE DETAILLEE DU PARCOURS A

03 SIMPLIFIER

Cette phase a pour but de décortiquer le parcours en identifiant les
anomalies, les irritants et les points de douleurs de lsager, et aussi les
activités a non-valeur ajoutée du traitement et instruction interne des
procédures y afférentes par I@dministration. Cette analyse peut aussi étre

renforcée a travers un benchmarking des meilleurs pratiques a l@&chelle
nationale et/ou internationale.

Capacités et Activité a non-valeur : :
contraintes ajoutée Irritants Benchmarking

(@) OBJECTIFSETENJEUX 202 PARTIES PRENANTES

Q

A Evaluer et catégoriser les irritants A Laisager
remontésparl 6 us.ager ,. e
P 9 A Les équipes métier responsables de
A Qualifier les activités a non-valeur la délivrance des actes
ajoutée du traitement interne. administratifs associés au parcours

o . : étudié
A Identifier les diverses contraintes.

9 . A L&quipe projet
A Evaluer la capacité et les contraintes PR

doéi nt er oegpddG iarbti d.ri ft ®- age

*=| ACTIVITES A REALISER

~
( k Ecoute de la voix des usagers et de la voix des parties
Analyse du Front Office prenantes au projet de simplification.

Organisation dé@teliers de travail avec les parties prenantes
Analyse du Back Office contribuant au traitement des demandes des usagers.

Y b Evaluation de la durée de traitement des dossiers a chaque
@ Analyse des délaisd o un  ®c h amn gdpb duPrBcesiu’ et identification des raisons sous-jacentes

dossiers traiteés aux retards éventuels.

Identification des bonnes pratigues nationales et

Realisation de benchmarks internationales liées au déroulement du parcours.

BOITE A OUTILS

Démarche de benchmark Focus groupe / écoute de la voix

Comparaison avec d'autres entités pour == == des usagers

amélioration. = = Méthode pour recueillir les retours et attentes
Analyse des délais Raasacers
Evaluation des délais de traitement de T g Fiche persona

SNEGLS GEIpE G [PREEEsS Profil détaillé d'un type daisager.

Analyse des irritants 2
Schéma d'analyse des irritants par étape. Analyse des pieces et documents

- B |'= Evaluation des documents nécessaires au
Courbes émotionnelles ] % processus et détection des activités a non valeur

B
Schéma illustrant les émotions des usagers.

ajoutée.
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\ger-Centered @
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Phase 4

Mesures de simplification et préparation
a la digitalisation

A @i k Rdellaatranscription et 0 k ¢ U @i patcddirs, la phase suivante consiste a arréter les
mesures de S|mpI|f|cat|on et les solutions de dlgltallsatlon proposées pour repondre aux
irritants de i K 2t @Nddx attentes T kK Y Ga R U &u tcartpRIémU interne au niveau de
kel GRU Flesundasur@Re\S|U1pI|f|cat|on désignentd k 1JUt ded &tiiohk qui seront prises
pour traiter a la fois Ies |rr|tants de G k 2t cdndJlié cadre de son parcours et les goulots
I'kijgl ¢ UnNdel& BU R U Rlbngle cadfeRI¥ don traitement interne.

Cette phase a pour objectifs :

A 2k RT 1J GegpRarisetdles actions de simplification et les solutions de digitalisation
du parcours en distinguant les leviers a actionner a court terme (sans impact sur le cadre
|égal), a moyen terme et a long terme (avec impact sur le cadre Iégal), selon le degré de
simplification convenulors de la phase de préparation des prérequis;

A ? Kk ij U ¢ whpdrcturs digital cible.

Pourrappel, cette phase du processus de simplification doit tenir compte des principes généraux
instaurés par la loi 55.19 (article 4), notamment :

@ Confiance @ Proportionnalité @ simpiification

Dansce qui suit, nous allons détailler chaque action nécessairea déployer cette phase.



Implication des parties prenantes dans le
processus

Afin de définir les mesures de simplification, il est important T kK R U qdij k10 U0t 1&ésH G 1
parties prenantes dans le processus de réflexion participative et opter pour une
approche co-constructive . Le fait de les impliquer en amont, facilite @ kK RUqij ¢k ¢ q R Y
solutions et diminue la résistance au changement.

Powéairdaede?gjnkiA goiun entreles platefornuhgitales
aperg%i([:ltesso averétreune relevaabarcodég@sager

approattéressaotamnuzmsa R : _

phasBieati@racaleatclials  * HisEplaceactiodeonduite
desighinkiraye@quipeojdes compéteaupsofitlesgents
mesussimplificad m|uees ublichargd&tudsadossiers
solutiodedigitalisatioparcours Niveeentieiiéconcentré)

peuvegtreidentifi@Sesnesures L
peuvestraledifférentegures, A Elaboragibmserl - d@few

savoir communiaa%%ltitutionntelle
T : -\ accompagde oientlan
A Revisidela listedegieces
demandeéedesconditioas ) NOUVERICOUSRGET N
respep@egsaggrs A Formalisatimtitutionnalisatio

A Evolutioarganisationdelle gggsnggdgatlétﬁéccompagneme

travaitleschargéBtudele

dossiers A Misenplacdi;indistposgé
o ouvernames acteursle
A M'ﬁg‘ggcgggfgﬁg‘g’éme Scosystemoarl@mélioration
deg]ivrad emardiEssagers contlr[m_aarcou_rs_ :
(volets ~informationnel, A Adaptatidabagaridiqdes
transactioenpllotagkela acteadministragigvadu
performance) parcousagemmisajoudes

A Interfacaghardgelonnées Sﬁ%&%ﬁpﬁﬁ%@ nouveau

Brainstorming afin de PrOtOtype Tester les idées pour
obtenir des retours

Apprendre a connaitre
le public générer des idées et
proposer de nouvelles

solutions créatives

Créer une représentation
Définir un de laune ou de plusieurs
bjectif Ideate idées recensées




Révision de la liste des pieces demandees et
des conditions a respecter par les usagers

La révision de la liste des piéces demandées et des conditions a respecter par les
usagers, est réalisée sur la base de la liste des pieces définie lors de la phase de
transcription de Ikexistant, tel quikanalysée de maniére détaillée lors de la phase

dranalyse.

Cettévisiestealisssdd rincipi}?)roportionQ@ﬁiéic@éaloﬁ .
avedraitemefiecpnar G s v ¥ew(e~Ge-wGsdehag A
traﬂeméutos%eemons@é%n@ouIeLdBntl ome G- « S
etegoulatsc A - ddenfifthede¥Grs, v ~ | ~« =38 'S5 = ~

Pour chaque piece du dossier de demande, une des actions ci -aprés peut étre
considérée, selon le cas :

Piece a conserver sans modifications
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Piece a remplacer par un formulaire

Exemple

U%mlig‘?%ﬂre mr%l’%g

Qeﬁmonceﬂ gle%ﬁnson

preCdeareempla

Piece a remplacer par une condition
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Piece a remplacer par une ou plusieurs pieces
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Evolution organisationnelle du travail des
chargésd 0 ®t dedlessiers

Il est souvent nécessaire de revoir G kK Y1 N ¢ UdR travaij Ritertde ded k ¢ T G RURY ql ¢
en vue de répondre aux points de douleur et irritants identifiés lors de la phase

I k ¢ Uc Ddsimésures adaptées doivent étre proposées pour fluidifier et accélérer le
traitement des demandes dans des délais raisonnables .

Cesmesur@guvegbncerrlar  valewjoutéde remplacemest
réevaluadiamveduérarchidee étapefecontrofepriorpardes
chaqaetiaddraitemgoomplas  contréigmsterid@ptimisaties
déeconcentrdtivaitemeletcas  échangdedemand®asnties
échéagnasuppresdigmoude  servi Inisticdiisereies,
plusie@mpeRtraitemenon

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4
- i) G Visite terrain Signature et
Etapes du parcours dossiers de Traitement des U expertise si d?élivrance
(Back Office) demande dossiers SXperts o . .
dbautorisation nécessaire déautorisatio

DC - X X X
Situation DR
actuelle
DP X X
DC - Validation (niv 3) o X
Sltgatlon DR - Vérification (niv 2) X
cible
DP _ Etude de N

conformité (niv 1)

DC: Direction Centrale

DR: Direction Régionale

DP: Direction Provinciale

Etapes 1/2/3/4 : Différentes étapes du parcours




Mise en place d 6 u plateforme digitale

Dépot, gestion et délivrance des demandes des usagers :
volets informationnel, transactionnel et pilotage de la performance

It kK ¢ @eRegncevoir une plateforme digitale permettant 1 kK ¢ 2 q Y 0 l& gdRdouds!
usager aussi bien au niveau FrontOffice que Backoffice . Cette plateforme doit étre
congue de telle sorte a entériner les mesures de simplification identifiées, notamment
concernant les piéces et formulaires demandés ainsi que & kK Y | N ¢ U&dnue gpouiyld)
traitement des dossiers.

Modules a prévoir lors de la conception du parcours digital

Laconcepiiparcodigitdbitoncersramimesnodusesvants

A G~ S — PS8 euép*atef [hmfa}ﬂ ~
a numerl\ém\g\l?deéilill%() Jemag 0 §H-vw
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Lelépdedossietaecepiimecepissé

Lesuide /AGss®aedossigr¥ w! -
Laecepuiasutpdisasxr G wsagers u w
Leabled@ordeilotadgzperformbéedraitemeedossiers

Principes et regles de conception du parcours digital
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Plateforme modulaire anacy by design
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Approche « mobile -first » Adaptation aux utilisateurs
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Quelques regles de construction des parcours digitalisés

A Sutp priheeatape alegjouté@asisbutianodelisgrarcoaiisle
mdsBowdroyt

A Limitammaximiesiéplacerdentgestisseurs

A Améliolacommunicd&arG s v ¥verg € « ;1 tatiksde§ K <
notificatabgaales

A Respetatispositiddaloin 53 Jelativegdépateslossierkur
complertdlegestidedélalsrsldaconceptigrarcodrgitalomme

préseciepres

Dépobt des demandes (Art. 10)

-
(o))
co{:gcﬁ%'
=
g—%
%

3
o
U)
=0
=

O
QD
[t

asqé; raltemd OSSE

koffi
A T ;
55’%3?%?@%%@%@%

R é‘t
: p3sinosEe G e
& .?1

TEo Segeos '
gﬁ%@%ﬁﬁ%m'mﬁ‘ﬁe%ﬂpgﬁ%# MRIgSEment -

> DUT
oo

I'al

@
D3

Modéle du récépissé (Art. 11)
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Schématisation du parcours digital

L parcodigitalizniveabromiBagie dtrechémalis@aniénacer)
VlEdeéEnOd ?Iespemflcefmm;onr?gf

Dy ded eetd

: - : Edition du ire + ification et accusé de
Chots ‘:f,i':v:’s";::e'::"""‘“ s‘":;ﬂ"m;":’“ ‘L‘:'IT:;‘::ZS:' Validation du dép5t réception de dépdt de dossier
{récap. données structurées +
mention certifiant Fexactitude Regu de dépot de dossier
des données fournies par généré automatiquement le Ler
Vusager) jour ouvrable suivant

Demande d'ouverture et d’exploitation

Notification du DP/DR et Veérification de la Supervision du dossier de la Autorisation du dossier de
SPE du dépét d'un nouveau conformité du dossier de la partde DR lapart du centrale
dossier part de DP
- Dawiémeniveau de - Troiseme niveau de
Il $3git uniquement d'un - Premiére vérification au vérification du dossier vérification du dossier
drait de visuglisation &t de nivea deDP - Vaidation du dossier - Validation et prise de

décision d'auterisstion

suivi, le droit de vérification
du dossier

saccorde au fur etamesure

de favancement. o o
Dossier vérifié Dossier vaidé
Transfert de compétence et montée en maturité des agents DP et DR

Exemple de modélisation simplifiee d'un parcours cil

Parcours
Usager

Notification de 'investisseur Notification de Iinvestisseur
pour conformer son dossier de la validation de son dossier
pour la visite

Dépét du dossier en ligne Notification et accusé de
réception de dépét de dossier
Par F'investisseur Linvestisseur regoit une
notification ainsi qu'un reu de
dépdt de dossier généré
automatiquement e ler jour
ouvrable suivant

Dossier
uploadé Vérification de la conformité du dossier de la
Q part de DP
MPachurs' - Premiére vérification au niveau de DP Dossier autorisé &
Administration - /‘ la visite
— Supervision du dossier de la part de DR
I de | ification du DP/DR et SPE - Deuxiéme niveau de vérification du dossier KO
F'agent par Rokhas | du dépat d'un neuveau dossier - Validation du dossier
| du traitement du —

| plan pour avis

avant quilne soit | 11 s'agit uniquement d’un droit de

| visualisation et de suivi, le droit de Autorisation du dossier de la part du centrale
autorisé I N N .. 5 0
vérification saccorde au fur et 3
_____ | mesure de I'avancement. - Troisieme niveau de vérification du dossier oK
o - Validation et prise de décision d’autorisation du
st S dossier & la visite

Exemple de modélisation simplifiée d'un parcours cible d
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Conception des formulaires
Leformulanezgoupeli w dedom¥éeEsesgpodaconstitutio -
demarifaldeBormalidestssertdacenser

A Ledonnge§ ~ i« rreSmetta® ~ v @ (seldthsw &
8ersopgn@rs’icqmmo¥§j£%k\)/ohonmrénoﬁ1NEaiscnh)(':{lalelal' :
emandeur,

A Ledonnéesontadt « Cdedonn@esmetidgurendrentamtda
persopraddesasavonr G smaitnumékealepheng sy 2 w -

A Ledonndesdc G @dademand& Gdedonrn@pgpermetidat
classifempdelemande

A Lepiecascesspmdansoumissidade mardewhaqpeakfaut
identifier

o Lesetadorassenssesvaats
o Editer G §donfigesvantmpdeditéautorisdinzie

Effectugaremreveddraite melannéesvaetfectuapremiere
verificabampremigadidatiomduraitement

Faimreut@roactivivisie G -densdesvaatvertfusager
cas (necewi® ~ |avawnEswW¥—~ 8+ « -2 s -~ §
A Larovenakgaiece
o Pieéehargar G ~ | :@fautistingearepiecdsponibles
lignguso uthen’tifiabmquhéeso%s g
o PieaateroperabbesG plateféimes

o

o

Formulaire de demande d'ouverture




Interfacage et échange de données entre les plateformes
| RDRage¢ Gt W Ya2cUaqlll e WGel A#Yal t L

Lesresudesmplificagropos¥es prévisiondeemandessagers,
repo ointkelouledessagers, uneérificati@sonné&kx:laratives
peuveportéesira G ~ | desv @ deasGAwgshilggt 6s ® s |
platefordigisaletevahparcours duparcogisbatc

usagecetypev G ~ | pewfetx =<

v G~ |epakcpuisagtEmlui ample
proposargxperiemeliobpdsge

suaneeillegommunicatides  ERAIELIIEEEDA IS
administratmmser paésetapes Mol Bt ol Bk =6 [z:10
de son parcaurgn effetles RelelfiseiilelitelplEillol CHF
administrationacerngaesuvent Rykes:x ";éj};‘ ROV sall
échandesnétadonis@asfrant Wagleiztelo)qii: s sIg) e 1NNk
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Mise en place des actions de conduite de changement et
de montée en compétences
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En plus de la formation « classique », plusieurs outils et démarches peuvent étre
exploitées par les administrations concernées face au changement induit par
c2UNW ROGIRNRHC qRYUWWIqWT RNRac TRt cqRYUWI k 2 (

Donner du sens et communiquer de fagon transparente
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Identifier les « ambassadeurs du changement »
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Responsabiliser les agents publics
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Elaboration et mise en f 2 21 1J
I ka0 communication
institutionnelle accompagnant

le déploiement du nouveau
parcours usager
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Formalisation et institutionnalisation:
| 13t WaYl ¢caRaqijt WI k¢
des usagers
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Adaptation de la base juridique des actes administratifs relevant du
parcours usager et mise a jour des différents supports du nouveau
parcours simplifié
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MESURES DE SIMPLIFICATION ET
04 PREPARATION A LA DIGITALISATION

O

Cette phase consiste a arréter les mesures de simplification et les
solutions de digitalisation proposées pour répondre aux irritants de
| 6 us atquexrattentes d 6 o p t i ndu draitémierdt mterne au niveau de
| 6admi ni stration

Mesures de Evolution Interopérabilité et L
simplification organisationnelle interfacage W Parcours digital cible

(@) OBJECTIFSETENJEUX 202 PARTIES PRENANTES

A Identifier et prioriser les actions de A L 6 ®q projgi e
simplification et les solutions de i i
digitalisation du parcours. A Les equipes métier responsables de
i la délivrance des actes
A Elaborer un parcours digital cible. administratifs associés au parcours
étudié

ACTIVITES A REALISER

= B R ,de gliste deg R @ Conduite de changement et montée
demandées et des conditions a :
en compétences

respecter par les usagers

Communication institutionnelle

i g ’ Evolution organisationnelle du travail é accomrpasgnant le dépilment d
des charg®s do®t udJe SI\ dosSn(')ux(/eeauparcoursusager
(& R e
- Mi se en plplatefemal 6 unp | suped Formalisation et des modalités
digitale o d 6 accomp a gdesusagerst
\, J \, J
(& = = \ ( . 2 g 2 )
Echange de données entre les o Mi se en pdispasi¢ifdd 6 un
|» plateformes digitales relevant du m gouvernance des acteurs de
L praln clelulrgsiNdicRINoRUgsEagalr r | O @cEsYei TE i)
i Adaptation de la base juridique des
LE i .“ actes administratifs et mise a jour des
L différents supports J

BOITE A OUTILS

Mesures de simplification

Ensemble d'actions entreprises pour simplifier les procédures administratives.

Leviers de simplification relatifs a la standardisation des pieces
Techniques visant a simplifier la classification et la gestion des documents administratifs.

| = . . e . . N ~ . .
- B Leviers de simplification relatifsal 6 or gani sati on
= Actions visant a simplifier la structure organisationnelle et a décentraliser certaines responsabilités.

4 Fiche de gain escompté
Document évaluant les bénéfices attendus suite a la mise en place des mesures de simplification.

Tableau de nouveau pieces
- Outil visuel représentant la nouvelle classification des pieces dans le cadre de la simplification.




Phase 5

Définition du plan de déploiement
et preparation des modalités de sa
mi se en Tuvre

La derniére phase de la démarche de simplification consiste a préparer un plan de déploiement

afin de décliner les mesures de simplification identifiees en actions opérationnelles a mettre en ,

f e 2 .ILéplan de déploiement formalise et detaille les modalitées demiseenf 2 2 etIJK D+ ij He q R i
du projet de simplification, dans le but de fournir une feuille de route | K Y Gij | ¢ q RYdeJ ¢ i Rt
mesures de simplification identifiées lors de la phase précédente. Ce plan doit notamment décrire

les chantiers a réaliser enidentifiant pour chacun| K Jle glaA | k ¢ #,deRRoftelr , les acteurs

impliqués , les prérequis et contraintes de mise en f 2 2 lled &lais et budget de réalisation ,

etc.

Cette phase a donc pour objectifs :

A ? Kk ij U ¢ [HTéuill®) de route de mise en f 2 2 Helda simplification et la digitalisation du
parcours;;

A ? Kk ij O ¢ desfichidd projets associésalamiseenf 2 2 teldhaque type de mesure;

A ? Kk ij O ¢ kh¥ éstidriation des ressources nécessaires pour la mise en f 2 2 duprojet
de simplification ;

A ? Kk ij U ¢ M ¥ispdsitif de suivi du plan de déploiement (la structure PMO & mettre en
place et ses activités).

Dansce qui suit, nous allons détailler chague action nécessaire a déployer cette phase.



Formalisation du plan de déploiement

Le plan de déploiement est formalisé en suivant 3 étapes : le regroupement des
mesures en projet, la formalisation des fiches projets et i K R1 1J U q Bes ReratoosR Y U
nécessaires pour la mise en f 2 2 IdW plan de déploiement du nouveau parcours
simplifié .

Regroupement des mesures en projets

Undoidegnesuridsntifigesst  Plusieutlsématiquesived@tre
nécessaile les regrouppar identifiées Juridiquedigital,
th_ematlsmui;srnt@r%gtmjeurs organisation,formation /
afirdesimpliflamiseny - ®?2 vvalécompa nemeaaimmunication,
pilotag le suivdeceglerniers gouvernafice,

Formalisation des fiches projets

Pouchagpeojedentifilndiche A Lesiesunperationdéti@fices

doigtriormalséillegléments  denisat) - @ptoyet

SUI\IIantS ehargé A Lesiséqsysl;ﬁsles‘ac_tewkésle t

A Leresponsdiyeojethar succéssisquesjeynsuvan
pilotha‘r)niﬂu - ;&Da W menaderpgojeai{qslgﬁg_es

A Leélémeriésidiagnosgiant facteclédsucdseernier
misen avanta mesurde A LebBesoamessouledssoins

simplificafadierente en ressourckamainesu
A L artipmnan@gsemjﬂe financiemegautresécessaires
acteurmliqo@sierojet pouamisa) - dptoyet
A Leebjectifgésultateendis A Led€lastimaténiser) - ® 2 v
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Fiche de projet : xxx

Intitlué du projet : XXX

[:)
68 Responsable du projet @ Objectifs et résultats attendus

]T_;[Ehéments clés du diagnostic

3;; Parties prenantes

\/Prérequls ARlsques/ Facteurs clés de succes :;/Ees ssssssssssssssss % Budget estimatif

[l pis B0 0cRWIN qROC QRN W WWHRI WwWIOWfe2l 1

Template de fiche de projet

Identification des itérations
nécessaires pour la mise en
fe2l 1Jdu plan de
déploiement du nouveau
parcours simplifié

Lepladeleploiedarauvgmucours
simplifiedtrenier - d@haniere
iterativenprenaanconsidérdtion
contrairdpsrationnddiesfi@esir
chaqgpeojetdafeuili@erout&eci
impliquedecomptesenocesdas
déploierasatyudmiser) - @@ w
prioriséedctioggprésentanoins
deontraistgapermettigieployer
uneversioninimalabl@uparcours
simplifi&haquaguemisenJ - ®2
devrawnosgsropi@sectistviets
écheanciers
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Préparation des modalités de suivi de la mise
eni u v rde plan de déploiement

Il skagit de structurer un dispositif PMO pour suivre Ikétat dkavancement du plan de
déploiement a travers trois grandes missions qui lui seront assignées :
Iaccompagnement du pilotage du plan de déploiement, la sécurisation de la mise en
place de la plateforme de digitalisation des parcours et la garantie diun déploiement
homogénéisé au niveau des entités régionales du maitre diouvrage (pour le cas des
projets adimension territoriale) .

. Accompagner le pilotage du
plan de déploiement

I« G amntafres amsl;ra ectoires
deflnemamu uah Jniveauplan
dedép Imem&iﬁ:oordorm@ w des w ?
parthamenarmeﬂmenablel‘amlsen
plademesudesmplificdtigitalisation
eteyialesutiBM(@xflasteport)

Sécuriser la mise en place de
la plateforme de digitalisation
des parcours

LeQIde@BGgosaBi G slesukddarnise?

teforedigitalisaties
parcowiblalec oordorieetravamvec
ceuxdu prestataga chargde son
développeshent s le calibradad
latefopne® - (Eporaiplupresux
esoimstiers

Garantir un deploiement
homogénéisé au niveau des
7 ;I; entités régionales du maitre

I kY 2 2(podr I8 thildes projets a
dimension territoriale)

ll« Grs@ s~u-larfohtégiisspias?
actelawiveaéconcgiucg rovmqal
regionaipliquidsiami aw
dedéeploienzamtgques G A ‘@dears -
competenoEHnrrm’rESIoletelan&
0 G : —-ded:aegkatsferrﬂ@til
Gs u u 8edsagers !

-
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Flash report comité restreint du projet A
D © |

Prépa COSUIV Ccosuv Comité des experts  Remise du livrable xx Prépa COPIL COPIL
15.02.2023 27.02.2023 01.03.2023 12.03.2023 19.03.2023 26.03.2023

A 4

ETAT D6AVANCEMENT DU PROJET PAR CHANTI ER

3 Chantiers thématiques 4 Livrables associés 5 Avancement 6 Commentaires 7

Plateforme digitale

Organisation

RH

Processus

Accompagnement

Juridique

mh
=

Conduite du changement

XXX Prochaines étapes
Points doalerte Niveau de criticité Actions proposées
|| Livré aux MOE
. Satisfaisant Fragile En risque | [ | En cours de stabilisation
BN Finalisé

Flash report du projet

02

Reéaliser un
diagnostic

03)

Constituer
une équipe

07

Ancrer le
changement

00/

Suivre Définir la
le changement stratégie

Fédérer les
équipes

Méthodologie de conduite du changement
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05

DEFINITION DU PLAN DE DEPLOIEMENT
ET PREPARATION DES MODALITES DE
SA MISEENi UVRE

Cette phase consiste a préparer un plan de déploiement afin de décliner
les mesures de simplification identifiées en actions opérationnelles a mettre
en 1 u v rGe plan de déploiement formalise et détaille les modalités de
mise en 1T uv reed 6 e x ® cdu projet de simplification, dans le but de

fournir une feuille de route d6op ®r at i o das arhesuses tdé o n

simplification identifiées.

Plan de déploiement Fiche projet Feuille de route m

(@) OBJECTIFSETENJEUX 202 PARTIES PRENANTES

v
v
v
v

A Elaborer la feuille de route de mise en A L6 ®q projg e
Tuvr @e la simplification et Ila

digitalisation du parcours et les fiches A Les équipes métier responsables de

! 2 la délivrance des actes
projets associées. S 4 i
administratifs associés au parcours
A Estimer les ressources nécessaires étudié

pour la mise en 7 u v rde projet de
simplification.

A Elaborer le dispositif de suivi du plan de
déploiement (la structure PMO a mettre
en place et ses activités).

=| ACTIVITES A REALISER

BOITE A OUTILS

Fiche de projet
Document synthétisant les informations clés d'un projet.

==mmmm lableau de scénario de court, moyen et long terme
====mmmm OUtil présentant le déploiement des solutions selon différentes perspectives temporelles.

PMO - canva de suivi de projet
: Tableau de bord visuel utilisé pour suivre I'avancement d'un projet.

Transcription cible IDARATI

= Template structuré pour la transcription des éléments juridiques et procéduraux liés aux actes
- administratifs.

=eassseme - Conduite de changement

Ensemble d'actions visant a accompagner les individus et I'organisation dans la transition vers de nouveaux
processus ou outils.

( A v Regroupement des mesures identifiées en projets, formalisation
"E‘él qumallsatlon du plan de de fiches projets et identification des itérations nécessaires pour
L eploiement ) lamise enT u v rdeplan de déploiement du nouveau parcours
simplifié.
4 )
Préparation des modalités de suivi |  Structuration d 6 wlispositif PMO pour suivre | 6 ®/téaatv a n ¢
O\ de | a mi s eduslande u\ r & plan de déploiement.
L déploiement >
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Le MTNRA accompagne vos equipes projets
de pres dans la simplification et la préparation
a la digitalisation de vos parcours usager

Dans le cadre de 0 k ¢ H Hij Gdg la erapdRignOnumérique de G kT & R U Rouldjqueé, qq RY U
en tant que levier indispensable a @ k ¢  ij 0 Rdel l& quaité (des services publics

rendus aux usagers et au renforcement de 0 K IJ'n’n RekH deRI& @ajformance des
administrations  publiques, et du fait de sa mission T Kk ¢ HHY G Ge N G 1JU g
administrations publiques dans la mise en f 2 2 Idd8 dispositions de la loi 55.19 relative

a la simplification des procédures et des formalités administratives, le Ministére de la
Transition Numérique et de la Réforme de I'Administration propose un accompagnement

adapté aux besoins des administrations en ce qui concerne la simplification et la
digitalisation des parcours usagers relevant de leurs domaines de compétence .

Cettaouvetfrey Gs u U § ¥ ‘accdmpagremanstandtrele
complewldeploysdeministere ladeuxigphaseniserl) - @&a w
depwsG \mg:%m obA®n loi5A9liean lasimplificagtla
septendbguitreddapremiere digitalisatieparcowrsageysnt
hadenisertU - (@&dideiliéa = invitees prendreontactvede
atranspardeaetegiministratifs secrétatggcommissationedke
travelsutranscripappyobatibn la simplificataesprocédusts
qubg[%atllzeur];]clet po(rjtalhatltontal formaldésninistratives
aratiaEneffetesadministration iiauplification @umma
souhaitant bénéficier v G - Secretagiiaplification =59







Cette boite a outils regroupe 23 ressources diversifiées (fiches, templates , schémas,
tableaux et méthodes) qui ont été utiles pour le déroulement de plusieurs ateliers, et
assurer le succes du projet de simplification des parcours et préparation a la
digitalisation . Ces outils se répartissent sur les différentes phases de la démarche
comme sulit :

Matrice de priorisation des procédures

[ RAG W k Rdcddkd q Raqij WI 2 LW
Canevas de transcriptionldarati

Schéma de Transcription Front Office
Tableau de transcription Back Office

Design thinking

01 Préparation des prérequis

02 Description et transcription
des parcours usager

Focus group/ écoute de la voix des usagers
Al t YUOe Wl WWaket ¢NII
Courbe émotionnelle

Benchmark

Analyse des piéces et documents

Analyse des délais de traitement

Analyse des irritants

03 Analyse détaillée des
parcours

Mesures de simplification

Simplification des parcours et Leviers de simplification relatifs a la catégorisation des pieces

04 préparation a leur

digltalisation Tableau de correspondance entre les piéces et leurs métadonnées

Fiche de gains escomptés

Définition du plan de

05 déploiement et préparation
des modalités de mise en
fe2l 1J

Fiche de projet

Tableau de scenario court terme / moyen terme / long terme
PMO- Canevas de suivi de projet

Conduite du changement

DD DD DD D> D> D> DD DD DDy

Format des outils

Docu et nis uetrp tudéelément
avelRsCr| esessou reseﬁ&
NMERIEGY essible

Représgntesiopienpldilisadegléemeataphiques
-ago eé&%ec‘ﬁ%%ﬁ gyﬁgaﬁmxﬁlqﬁgs&cgpts

Format.ganisacolonngettamnavandifférentes
o Ve

tlI;D’mm argtt

a
0P giERat e Ao
-eaons rml uesincliu éséem e elours

ops
experietesommentair

Modgalé I'Iisag%d roffye tructupeddéfini
BEEIBR o e e e R e bRt

Representasioelitlisadesymb sonnexions
L gl e SR e
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Matrice de priorisation des

procedures

Chaque procédure peut étre soumise au filtre de deux criteres composites : Un
critére de criticité et un critere de complexité . La note pour un critere donné
(complexité ou criticité) est obtenue en faisant la moyenne des notes obtenues
par la procédure pour chaque sous-critére . Lanote finale de la procédure est la
somme des notes des deux criteres .

Criteres

Critere de complexité

Notation

7p]
>
O
) Sous-criteres de
— complexité
‘O
—
oL
(7))
(D)
©
e
o
HF
©
—
©
(oL
‘O

Sous-criteres de
criticité

Pr

Phase 1

Nombr e

Arsenal juridique (nombre
d 6 ® ®coestitutifs de la base
réglementaire des procédures)

Nombre de piéces du dossier

Niveau de dématérialisation de la
procédure

Volumétrie

Impact économique

A Priorité politique
A Priorité identifiée par les
usagers (sondage/ enquéte)

| mpact sur

ddact eur ¢« lacteur

2 acteurs

1 décret et/ ou

1 circulaire 3
un arrété

2 piéces 5 pieces

Procédure ,
Procédure

dématérialisée ; U
- dématérialisée
+ outil métier

3 Population
Peud 6 u's a g e Lighificative
(100 000) A
(1 million)
Impact faible UL
moyen pour

pour les citoyens :
o les citoyens
etl 6®conomj €.

etlFé6®cononiée®conomi e

nationale )
nationale
Aucune Priorité politique
' Aucun Faible impact

3 acteurs

1 loi et 1 décret

10 pieces

Procédure en cours
de dématérialisation

Population

importante ®

millions)

Impact moyen pour
les citoyens et

Priorité identifiée par
les usagers

Impact moyen

4 acteurs et +

Plusieurs lois,
plusieurs décrets
et arrétés

Plus de 10
piéces

Aucune
dématérialisation

Critére de criticité

Loens deld | e
population

Impact fort

pour les

citoyens et

| nda® ci oonnoant i ee
nationale

Priorité politique
+ identifiée par
les usagers

Grand impact
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FI1 che

doi

denti t ®

Document synthétique qui résume les principaux éléments d'un parcours,

offrant une vision claire et concise .

[ RES W K RT WJUqRqi Wl 2 WGe !l AYeal t

Finalité du parcours

Principaux prérequis

Références juridiques

n
Q.
D)

u
€S

=or
038%
%%‘

. CRASS

D QDD U
o5
S8
CCU)Q_

©O 0 0 ©
DOl YOS D

Phase 1 :Préparation des prérequis

demasagueERClgnS
rantis preparation

Périmetre du parcours

Orientations stratégigues

g?mew%%aw u - N
S Ife?t%n enefices 6

— Cibles du parcours —

-
— Parties prenantes —

555 5

— Statistiques clés —

Nombre Nombre
dedossiersddaut or i
déposés  jaccordées

2019
2020
2021
2022

ST,

[
R e

wiseglemeutsrmagencadrent mdivi MER
e oo @ RN
L?déli itat'gr?'cisleﬁcti itekes Ledividosou titésiontn
ela [ igu e
R o ISR
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Phase 2 :Description et transcription des parcours usager

Canevas de transcription ldarati 1.

Template structuré

pour

la transcription

des éléments

procéduraux liés a un acte administratif, selon le modele Idarati .

juridiques

et

2qY!l Rt ¢cqRYUWIT k Ye2Wl qel WAWT Kk W¥FGiYRqcec qRYULWW

1. Références des actes administratifs

Intitul ® de I()ala

Code

de | 6dacte |é

Aijnijl ORIV WTel RT Rhue 3t WGYeal Wik cHqUWET G RURY gl ¢ qRN

Nom de la référence juridique

Numéro de la référence

juridique

La loi numéro 40.04

Type de la référence juridique
Loi

Num®r o de | dartl|ic
articles rel agalfs

20 HI WqWl K ¢ GGURHE q

Décret

Obijectif de la procédure

o

condition
| 6act e

Les
de

admb

Les bénéficiaires

Catégories des bénéficiaires ©e neern OS5 E
administratif ?
Les marogcains reS|dants au Maroc
fWacl YHCRUWI ijt RTWUqt We Wakiagl ¢UNI

X
e Les étrangers re51dents au Maroc
Les touristes

Les investisseurs
Les entreprises
Les professionnels
Les administrations
Les coopérations
Les associations

6acte

jurldlqu

|&f%es

e

ce

adn%s'gpm RS & RYgemRe
oot
renc

gum? i

umhtaso-hfesfe:reﬁce 0

Lade

re&mmét

I—l

Eﬂcl
|gat

R,

NE]ISSM

Lgfrlterg%ﬁta% H‘i& LPZEP%S

O %%%%%?cmmerpas

S
roits

ef’égjeau\%u A
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Phase 2 :Description et transcription des parcours usager

Canevas de transcription ldarati 2-

2qVYl Rt cqRYUWIT kY22l qel AW k ¥ Gl YRagc¢ qRY U W

ZHOWx ¢ WGl YHRIijT 21 DWW WidcqR2UWe Wik ecAHqlWel & RURY q
¢ WA nij | WURWY WTeal RI Rhua IJt WGYeal WikéHqUWET 6§ RURY gl ¢ qRN

I . Yl Gedc¢RI DW W BacUl JWI kceaq¥Yl Rt ¢qRYUWI Kk Yje 2131 2| DAWI Kk W£GUYRqe¢
Intitulé du formulaire Lrivée 4 4 a 909
Les champs du formulaire ? Pas de formulaire de demande

Aiolix ¢ WYe Wt Wel 6 RORE ql ¢ qRY UL WHYOHIIIL Ui 13t WEE | LIJ@.IJI i HWGqRY OWT WWa e Wi 13a¢ U7

Nom de | 6admi ni Adresaet i on Adresse électronique Numéros de téléphone

HIOWX ¢ WY 2 Wit Wwel 6 RURY gl ¢ qRY Ut WHY ORI Uij 10t WGE | IJJ@JJG]I GRG0 QT 1IWE K ¢ B a 1d L

Nom de | 6admi ni stLleadrvice hdépartement spécialisé Roéle dans la procédure administrative
T oWx ¢ WYeswdt wWwel aRURY ql ¢ qRY U WHYURWI Uij I3t WG | mu@ DO RE DWT DWak ¢ HaqWel GRUF
Nom de | 6admi ni Adresaet i on Adresse électronique Numéros de téléphone
e. Les piéeces et les documents demandés @

Nom du document ou de la piece Condition @ Administration émettrice @

Num®r o de | 6Mdmpeet descriptionD®eolud®mapeée de OudPuapede |6®tapPeart|eclorgcgpe§gaé

Physique Digital
Accusé de réception de dépot

Dépot du dossier de dossier

2 Etude du dossier X Dossier étudié
3 Validation du dossier X Dossier validé
4 Tenue de la visite terrain X PV de la visite terrain

doouverture
il

de | dautori Xati on

orisatio
Dé []ItIdBO G,s,v

o agfb.ltgdaszr{amﬂsformulaﬂe ® l_eﬁisteleésiéce'document:stituants
(10) Be a r%ireéﬂ@dr% esse @ Eonglﬂmhaqmemdocument
®
®

\

Définitider. G s v ¥otsfruetdres @ S
Eeii/ep{tovma:mjuoa E%tra e mettm%lefce

%gln'emgdsmlmﬁatﬁam S S =g

m\
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Phase 2 :Description et transcription des parcours usager

Schéma de Transcription
Front Office

Représentation visuelle des étapes du parcours usager du coté usager.

s Jwak RUE@Y! &1 O Je constitue mon dossier 2

e @ [~&

Portail national des (Local, régional ou Portail officiel
procédures et des formalité central)
administratives
https://www.idarati.ma/

Demande de Informations
renseignements nécessaires

0

Usager

o RETIRT
&) hlveﬂ?ﬁpg%mp %ssmr

o

Informations
nécessaires

Informations
nécessaires

JHRRE o

O RN RER AR e

Administrations publiques, acteurs et
intermédiaires impliquées

e[ o

Actes N-2 Actes N-1

6

Usager

i ':g%g@l &g‘f[afa““rd“{’dﬂs

o P
(0]
(@)
(@]
>
(%2}
@
~—+
c
(0]
=
(@)
[}
(0]
o
M
i®]
(@]
(%2}
(0]
=
(@]
s
<o
_‘__
DSOS

(Dlrectlon provinciale ou
direction régionale)

é\ztslsefséég"&;%f%st? at 1 Ed :{ ‘If;z‘ &I gﬁog
saaah] T SR | e
[b5]b6lb7)
Ctjriﬁmie & &
Mroans fBRECL ocumeostts
o |6proce Binis rgfve

gle Onlg en eﬁ’]z%gli3

o EETTEMGHIAL.,

mforrd@

(Local ou central)

(Central, Rabat) (Central, Rabat)

Accueil de | 0 Rectpelat
oooooooooo Notification e q
del t s} t i t
Notificati terr: .E
Autorisati

o
%dml SI Gectue;?m e
m@’m v _¥aecprade« -
.posmve gﬁ”m?% 5 Rra S Fge\}va
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Phase 2 :Description et transcription des parcours usager

Tableau de transcription
Back Office

Template structuré pour la transcription des éléments juridiques et
procéduraux liés a un acte administratif, selon le modele Idarati .

Inputs / Fournisseurs 1 i Outputs / Clients 3

Accueil des investisseurs potentiels et leur fourniture du
cahier de charges a respecter et de tout type d 6 i nf o
ou de renseignement nécessaires

i . A O1 : Cahier de charge /
9 Q‘ A Acteur : Représentation locales et jgg, agers(investisseurs)
11:Demanded 6i nf of Jiz t }L' régionales du DJ A 02 Tout .
i i cteur / Lieu :
Usagers (investisseurs) 4 Lieu : Directions provinciales et gg i nf or malthag@fra /
directions régionales (Investisseurs)
Dureee
(Si Possible)
Les directions provinciales interrogent
Observations les investisseurs par rapport au statut

juridique de la creche (PP, PM,
alliences,é )

ESNLGMEBNRIOIIRIS™S @ acfolilbrBpevoes
oSSR PSHINERINER., - o LERMERESTRmCRmPHTe

LRES IR HeaE: @ COTNSHUSRIIARSRIOSET

CARGRR e D LSRR
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Design thinking

Le processus de Design Thinking est un cadre itératif et centré sur I'utilisateur

pour résoudre des problemes complexes et geneérer des solutions innovantes .

Il comprend généralement cing étapes fondamentales : 0 k J 0 G @ujghése)
de compréhension, la définition du probléme ouphasel Kk ¢ Uc ik RIJfle qRY U
prototypage et le test.

Créer une représentation
Définir un de | 6une ou N
obijectif Ideate idées recensées

Brainstorming afin de PrOtOtype Tester les idées pour
générer des idées et
proposer de nouvelles
solutions créatives

Apprendre a connaitre

le public obtenir des retours

[]Eﬁ Démarches et étapes

A Empathie ou ph.ase de compréhension : généra|eﬂmme35id&gainstorming
Cettgamonsiatomprepdoéondeéleent  engroumelearticipasuséncourages
besoitssmotivati@$esperspectiless  pensgamaniéreveg@explosiférentes
utilisateaudbepartiesenarnitepliquiz)s  perspectives
![epl)lrobleezdmelat\pllqd&qctl\tl)l crt1_erche, A Prototypage :
ellegualesnterviedspbservatioes,  Aprem/oigénéuécertaimombotdéds,
en%Herntretle_tli]mp raplegiasies ppadeprototy pruyesiateéeleprototypes
methogesirecueitiemformatismes  simplettangibtissolutignstentielies
Persorumrernees . ) prototypesivemendaformdamaquettes,
A Définition du probléme ouphasel k ¢ Uc:G! t 1J d&roqua‘na ue&qsamefanaquettes
Apréwoacwusueompréhemsmnfondle numericque'sutrepresentphyasoes

destilisateilestemppted éfinigprobleme  virtuelles
qua&ﬁeﬁm%ﬁgﬁggﬁpﬁme A Test:

synthetisgriormaltnieclieese elape | egrototypegirése @idstilisatauesix
g empathoeidentifieprincipaléfie partipsenamtesecueidlésommentires
esains deactidDstteapesacvaluariabileé

A Idéation : I'efficadiéSolutigorepostasientifles

Undoide problemiairemegfini'étape  amélioratiénessaiegstoudsnformation
d'idéatidsagénéreiargeventdiidées  destilisatarisntéiératianrieures
creatiyEsuréesoudeprobler@eladait

Phase 2 :Description et transcription des parcours usager
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Focus group/ écoute de la voix
des usagers

Méthode pour recueillir les retours et attentes des utilisateurs .

Ecoute de la voix des «Usagers »- Entretiens individuels
avec les investisseurs

Connaissance des
_investisseurs et
présentation des parcours

Recueil des irritants et
points de douleur

Courbes émotionnelles
des usagers

[ Perte des pieces et des dossiers |

Non réception des investisseurs des
notifications envoyées par le ministere

Non capacité de récupération des
autorisations du lieu dépot

Manque de flexibilité dans le parcours

[y < ey <y <y -
e (méme parcours pour toute les formes
juridiques de société)
ﬁ\ o Manque de flexibilité dans le parcours

(pas de prise en considération des
différents profils)

Absence de guidelines pour
B P G Bl G e G | 6®l aboration du gl ement
o £ desviinivesindonn & du dossier sanitaire

[ Manque de communication |

/{“k- K/a/ ) Manque de coordination entre les
K\& différentes administrations publiques
km/ impliquée dans le parcours

Absence doéaccompagnement |
fiscal et administratif es investisseurs
lors de la création de la créche

Collegtes ~ | fgilEs~ § | « Identificatieh enregistre
nvesussa n e eleme rcogminisSIra] -
ers rofenaitr|se enereedTitationogdesifficuliés
O Jeprgeedarisin Jaguesjation QuEsISa euretou
ORCAtEUr Statug WRgraPiE & 4 o FPPEIE :SE
motivatiatientescommandations

Phase 3 :Analyse détaillée des parcours
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Per sona

Profil détaillé d'un type d'utilisateur .

Prénom
Nom

Age : XX ans
Réle : Fondatrice et Directrice
Ville : XXX

Type de profil 3

Maitrise les procédures
administratives

Personne morale@®

Ndest pa
digital
friendly

Digital
friendly

Ne maitrise pas les
procédures administratives

Phase 3 :Analyse détaillée des parcours

o Lngﬁcatmn -£3

@ Profypge G: «s | w?
gnm%rle |ve

o Qs

(4] Descnprﬂldmtructwadlque

Nom du dossier de réf

Forme juridique

de

Motivation

Attentes

Biographie du fondateur e

Eqcaeaqlll

MBI tgrorale
redarmganlsa anjeersonne @

%5880 ons a

IJLIJUeea]YI Rt ¢ qRYU

giaczri%mgﬁorwgprofessiodmel

SRR, - ouBaosses - -
Ra‘?r‘%%’?‘&a& s T Paivs S |

a&€n
SRepIsRsclindes G -pars | w
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Courbe emotionnelle

Schéma illustrant les émotions des usagers.

9Yel HUWij 6 YqRYUUDGOGWWI ke OWt We d W

e
Tres satisfait

¢ A

Satisfait &= —\U\ /
Ne%tre / \K: /
N

jnsod

annaN

Etapes du Parcours Administratif

Etape 1 Etape 2 Etape 3 Etape 4 Etape5 Etape 6 Etape 7

Etapes du Parcours Administratif

n
b
3 &
O Méct;ntent - =
O \\ / g
= Insertci-sfait S~ z
© Etape 1 Etape2 FEtape3 Etape4 FEtape5 FEtape6 Etape7
Q Etapes du Parcours Administratif e
n
3 AN L53i¢igasssaepypaicqson
DePBatisfaikT réSatisfait % :
. - em o) ar uda
+ @ 5Se£68§§>nM®mtemotlondes @ 80&S§{"E ﬁﬁ ssﬁ%@ﬁ:%%sﬂg% a2
‘O somharques ’
T_s Compilation des courbes émotionnelles
)
N))
U g Tres :itisfait g e
O » = :
wn E Satifait \ ///\E‘J (2]
3 ; a N~———" /\\ ?
- o g Neutre \ / S
2 g Mécgntent \W\ z e
o g Insaﬁsfait = e
m w
()
N L eglifférenés e@gagcoumnt
© DePaSatisfaikTréSatistait osition CREASAT
< O Representestatemotiondels @ Egﬂé il S%L%%)Usﬁer
n (RGPS CopSgySeSCledepdidbsglers o
somharques ;
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Phase 3 :Analyse détaillée des parcours

Benchmark

Comparaison avec d'autres pays pour amélioration .

)

Les pays a benchmarker ont
été identifiés sur la base des
criteres suivants :

A c1

A C2

A C3

o’ f1 ni rﬂﬂmram%%

Pays sélectionnés pour le
benchmark

o IrI ntific %%ﬁ&%anﬁatlons

Bsés C
BPees © melle

CITE 01 (Petite enfance 0 & 2
ans) et CITE 02 (pré-primaire 3
a 5 ans) sous la responsabilité

du Minist re d¢d

CITE 02 administré par le
Minist re de |
CITE 01 sus la responsabilité
ddun autre minis
des dispositions régionales

CITE 01 et CITE 02 sous la
responsabilité de différentes

autorités (peuvent aussi varier
en fonction es disposition
légales)
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