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INTRODUCTION GENERALE

1.1 Objectif du manuel

Ce manuel est congu pour vous guider dans 1’utilisation du Portail National de la République
Centrafricaine et de votre Espace Citoyen personnel. Il a pour but de vous aider a naviguer
facilement sur la plateforme, a effectuer vos démarches administratives en ligne, et a accéder
aux informations et services publics en toute autonomie. Que vous soyez un nouvel utilisateur
ou que vous souhaitiez approfondir vos connaissances, ce document vous accompagne pas a

pas pour une expeérience simplifiée et efficace.

1.2 A gui s'adresse ce quide

Ce guide s’adresse a tous les citoyens, résidents, entreprises et toute personne souhaitant
interagir avec les services publics de la RCA. II est utile aussi bien aux débutants qu’aux
utilisateurs plus expérimentés. Aucune compétence technique avancée n’est nécessaire : une

connexion internet et I’envie de découvrir les services en ligne suffisent.

1.3 Structure du document

Le manuel est divisé en 2 grandes parties :

La lere partie présente le Portail National RCA. Vous y apprendrez a naviguer sur le site,
consulter les actualités, explorer les projets gouvernementaux, utiliser les services en ligne, et
effectuer des recherches.

La 2eme partie est dédiée a I’Espace Personnel Citoyen. Elle explique comment créer un
compte, effectuer des démarches administratives, suivre 1’état de vos dossiers, gérer vos
informations personnelles et utiliser les outils de communication sécurisée.

Ce manuel peut étre lu dans 1’ordre ou consulté ponctuellement selon vos besoins. Nous vous

encourageons a le garder a portée de main pour faciliter chacune de vos démarches en ligne.

1.4 Accés au Portail

Site officiel : https://preprod.medianet.tn/Ministere Finances Budget RCA 25/fr

Prét a commencer ? Tournez la page pour decouvrir la page d'accueil du Portail National et
entamer votre voyage numeérique au service de vos démarches citoyennes.

Bonne navigation et bienvenue dans I'ere du service public numérique centrafricain !

www.medianet.com.tn
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Premiére Grande Partie : Guide d’Utilisation du portail web RCA

Chapitre 1 : Introduction au Portail National

Le Portail National de la Reépublique Centrafricaine est la plateforme officielle du
gouvernement, congue pour offrir aux citoyens un acces simple, sécurisé et centralisé aux
services publics, a 1’état civil et aux informations administratives, ou qu’ils se trouvent. Ce
manuel a pour objectif de vous accompagner dans la découverte et I’utilisation optimale de
toutes les fonctionnalités du site, afin de faciliter vos démarches en ligne et votre acces a

I’information publique.

Chapitre 2 : La Page d'Accueil

La page d’accueil est votre point d’entrée principal. Elle est structurée en plusieurs blocs
logiques, chacun ayant une utilité spécifique.

2.1 En-téte Supérieur (Header menu Principal)

;f-\‘ Gouvernement du
) Centrafrique
LS vq

Leer

Accueil  Services v Le gouvernement v  Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact

Figure 1 Les éléments de I'en-téte Supérieur (Header menu Principal)

Position : Tout en haut de la page, sur fond coloré.
Eléments constitutifs :
Logo et identité nationale : A gauche, lintitulé "Gouvernement du Centrafrique"
accompagné de la devise nationale "Unité - Dignité - Travail". Cette présentation immédiate
renforce la crédibilité et I'officialité du portail.
Menu principal compact : Une série de liens essentiels est présentée horizontalement :
o Accueil : Vous y étes déja. Ce lien vous permet toujours de revenir a cette vue
d'ensemble.
o Services : Point d'entrée vers I'ensemble des démarches administratives.
o Le gouvernement : Accés aux informations sur l'organisation et les membres du
gouvernement.

o Secretariat du Gouvernement : Informations institutionnelles spécifiques.

CONFIANCE
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o Visuel et art du Gouvernement : Galerie et ressources multimédias officielles.
o Ministére de I'Economie Numérique... : Page dédiée au ministére porteur du projet.
Outils de droite : Les icones Contact et Rechercher (loupe) sont placées a I'extréme droite

pour un acces rapide.

Comment y accéder : Ce header est fixe et reste visible en haut des pages du site. Cliquez
simplement sur I'un des liens textuels pour naviguer.

Utilité : Il s'agit de votre compas de navigation principal. Il vous permet de sauter
directement aux grandes sections du site sans avoir a descendre dans la page. Il assure
également une continuité visuelle et un sentiment de confiance tout au long de votre

navigation.

2.2 Banniere Principale de la page d’acceuil

Que cherchez-vous ?

Tous vos services publics, en
un seul endroit.

Secteurs v Institutions v QTrouver un service

Plusrecherchés:  Carte d'identité nationale Certificat de naissance Permis de conduire

Position : Juste en dessous du header, occupant une place centrale et visuelle.

Eléments constitutifs :

Image

Message d'accroche : "Tous vos services publics, en un seul endroit.”" Ce slogan résume la
promesse essentielle du portail.

Champ de recherche : Un grand champ vide avec le texte d'invite "Que cherchez-vous ?".
C'est le point de départ le plus direct pour toute démarche.

Filtres de recherche : Deux menus déroulants permettent d'affiner la recherche des le départ

o Secteurs : Limite la recherche a un domaine (ex: Santé, Education).
o Institutions : Limite la recherche a un ministere ou organisme précis.

Bouton d'action : Un bouton intitulé "Trouver un service" lance la recherche.

CONFIANCE
RANSPARENCE
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Comment l'utiliser :
1. Saisissez un mot-clé (ex: "naissance").
2. Affinez éventuellement avec les filtres.

3. Cliquez sur le bouton ou appuyez sur Entrée. Vous serez redirigé vers une page de

résultats.

Utilité : Cette banniere est I'outil le plus puissant du site pour les utilisateurs qui savent déja ce
qu'ils cherchent. Elle permet d'éviter toute navigation superflue et d'accéder en 3 clics maximum

au service Vvisé.

2.3 Bloc des Themes de Services

Secteurs

Finances (2) Education (1) Culture (0)

E‘l, Le théme Finances centralise les informations % Le théme Education couvre lensemble des m Le théme Culture valorise le patrimoine
et démarches relatives aux impdts, taxes, services liés a la scolarité, de fenseignement matériel etimmatériel du pays, encourage la
paiements publics, budget de I&r. prim... création artistique et facl...
Justice (1) Industrie (0) Santé (1)

m Lethéme Justice offre un accés simplifié aux hﬂ Le theme Industrie vise 3 accompagner les -"'. Le théme Santé regroupe Fensemble des N
services juridiques et judiciaires : consultation acteurs économiques dans le services et informations relatifs & la
des droits, procé... développement, la régulation et I&r.. prévention, aux soins m&eacu..

Voir plus de services >

Figure 2 Bloc des Thémes de Services

Position : Sous la banniére principale du site
Eléments constitutifs :

e Présentation sous forme de cartes thématiques horizontales. Chaque carte présente :
o Un titre (ex: Finances, Justice, Education, Industrie).
o Une description courte expliquant le périmétre du theme.

o Un lien "Voir plus de services >" en bas du bloc pour accéder a la liste exhaustive.

Exemple de carte ""Finances' : ""Le theme Finances centralise les informations et démarches

relatives aux impdts, taxes, paiements publics, budget de I'Etat..."

www.medianet.com.tn



Comment y acceder : Cliquez sur le titre d'une carte thématique pour explorer tous les
services de ce domaine.

Utilité : C'est la navigation exploratoire par excellence. Si vous ne connaissez pas le nom
précis de votre service, mais savez qu'il releve de la "Justice” ou des "Finances", cette
organisation vous guide naturellement. Elle structure I'offre de services de maniére

compréhensible pour tous.

2.4 Barre d'Accessibilité

Accessibility menu

@ || ™

Contrast settings Font size

Big cursor

20 Reset the settings

Figure 3 Barre de ‘E-accessibilité

| e | N |

Position : Bouton ou barre fixe, situé a droite de I'écran (repérable par une icone représentant

une personne avec un cercle).
Eléments constitutifs (aprés clic) :

Contrast settings : Permet de changer les couleurs du site pour un meilleur contraste
(clair/foncé).

Tt/ Font size : Bouton pour agrandir ou réduire la taille de I'ensemble des textes.

CONFIANCE EDIAN |
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e Big cursor : Option pour agrandir la taille du curseur de la souris, facilitant son repérage.

e Reset the settings : Bouton pour restaurer les paramétres d'affichage par défaut.

Comment y accéder : Cliquez sur l'icbne d'accessibilité pour ouvrir le panneau des options.
Utilité : Ces outils rendent le portail utilisable par le plus grand nombre, y compris les
personnes malvoyantes, daltoniennes ou ayant des difficultés motrices. L'augmentation de la
taille des polices ou du curseur peut aussi simplement améliorer le confort de lecture pour

tous.

2.5 Bloc des Actualités

Actualités Consulter toutes les actualités >

Environnement 28 novembre 2025

L du projet de pi ion des petites
hydroélectriques modernes en république centrafricaine.

Environnement 20 novembre 2025

C ie de la sig d'un acte d' de
réalisation du marche des travaux des chutes de boali2 entre le
gouvernement

Economie 24 septembre 2025

Céré ie de la sigs d'un acte d' de
réalisation du marche des travaux des chutes de boali2 entre le
gouvernement et le groupe cggc

Economie 25 juillet 2025

Loffice national du matériel se dote des equipements des
travaux publics sur fonds propres.

Economie 25 juillet 2025

Le groupe chinois china communications construction company ltd (cccc)
et l'office national de matériels (onm) signent un accord de partenariat

Figure 4 Bloc des Actualités

Position : Sur la droite de la page, paralléelement aux themes de services.
Eléments constitutifs :

e Titre "Actualités™.
e Liste d'articles : Chaque article est présenté avec une date (ex: 25 juillet 2025) et un titre
accrocheur (ex: "L'office national du matériel se dote d'équipements...").

e Lien de fin : "Consulter toutes les actualités >" qui méne a la page d'archives ou de blog.

Comment y accéder : Cliquez sur le titre d'un article pour en lire le contenu détaille.
Utilité : Cette colonne est le bulletin d'information officiel du gouvernement en ligne. Elle
vous permet de rester informé des nouveaux services, des projets en cours, des accords signés

et des réalisations, renforgant la transparence de I'action publique.

CONFIANCE
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2.6 Bloc "'La Plateforme eCitoyen™

La plateforme Citoyen +350
au service de chaque
Centrafricain +120

Institutions connectées

Accédez a votre espace > A propos de nous > . .
+2 millions

Demandes traitées

Figure 5 Bloc "La Plateforme eCitoyen"

Position : Au centre de la page, apres les themes.
Eléments constitutifs :

Titre et slogan : "La plateforme eCitoyen au service de chaque Centrafricain”.
Indicateurs clés : Trois chiffres mis en valeur graphiquement :

o +350 : services publics en ligne.

o +120 : institutions connectées.

o +2 millions : demandes traitées.

Boutons d'action :
o "Accédez a votre espace >"" : Pour se connecter ou s'inscrire.

o "A propos de nous >" : Pour en savoir plus sur le portail.

Comment y accéder : Cliquez sur "Accédez a votre espace" pour vous identifier. Cliquez
sur "A propos de nous" pour une présentation détaillée.

Utilité : Cette section a trois roles :
1. Vous convaincre de l'utilité du portail via des chiffres tangibles.
2. Vous invitez a creer votre compte pour dématérialiser vos démarches.
3. Expliquer la vision et la mission derriere ce projet numérique national.
2.7 Bloc ""Projets & Réalisations""

10

www.medianet.com.tn



Projet et realisations

L'hotel de ville et le

marché central de Bimbo

Le Président de la République, Son Excellence Pr Faustin
Archange TOUADERA a honoré de sa présence ce matin 3 la
cérémonie de lnauguration du Building administratif rénové.

En savoir plus A propos de nous >

Figure 6 Bloc "Projets & Réalisations"

Position : Sous la plateforme eCitoyen.
Eléments constitutifs :

Titre "Projets et réalisations".
Contenu visuel et textuel : C’est un bloc défilant qui présente chaque projet avec une image
(ex: I'nttel de ville de Bimbo) et un texte descriptif

Liens : "En savoir plus >" pour lire I'article complet et "A propos de nous >".

Comment y accéder : Cliquez sur "En savoir plus" pour accéder a la fiche détaillée du projet.
Utilité : Elle matérialise les résultats concrets de l'action gouvernementale et des
investissements. Cela donne de la substance aux annonces et montre I'impact des politiques

publiques sur le terrain, renforcant la confiance des citoyens.

2.8 Bloc ""Nous Sommes La Pour Vous Aider"

Besoin d'assistance ?

Nous sommes la
pour vous aider @, "o

Consulter la FAQ

Contact
Accéder au formulaire de contact

D

Nous sommes & vos cdtés pour vous écouter, vous
conseiller et vous accompagner dans chaque étape . .
pag q P 83 Liensutiles

de votre démarche & ) ) }
Voir les liens utiles

Figure 7 Bloc "Nous Sommes La Pour Vous Aider"

Position : Vers le bas de la page, avant le footer.
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Eléments constitutifs :

Message d'engagement : "Nous sommes la pour vous aider. Nous sommes a vos cOtés pour
vous écouter, vous conseiller et vous accompagner dans chaque étape de votre démarche.”

Lien utilitaire : "Liens utiles" (accompagné de "Voir les liens utiles™) ,FAQ et coontact
Comment y accéder :

Cliquez sur "Liens utiles” pour accéder a une page compilant les liens utiles
Sin vous souhaitez accédez a la page FAQ pour voir les questions les plus fréquentes il suffit
de cliquer sur FAQ

Si vous souhaitez accéder au formulaire de contact du site cliquez sur Contact

Utilité : Cette section a une valeur psychologique et pratique. Elle rassure I'utilisateur en lui
signifiant qu'il n'est pas seul face a I'administration numérique. Le lien "utiles" sert de portail

vers I'écosysteme administratif élargi.

2.9 Pied de Page Complet (Footer)

Navigations Le gouvernement Support Nos coordonnées Suivez-nous

Npeiipos Pramiss ministra FAQ Ministére de la Communication et des Média. Porte-Parole oD O M
du Gouvernement.
Services Membres du gouvernements  Contact

Actualités Annuaire d des minis téres Liens utiles 40 - Bangui - République Centrafricaine

27
ouv.cf

Projets & Réalisations Porte parole Réclamation

Secrétariat GG

congue pour offrir aux
aux services publics, & I'état civil et aux

; Ministére de 'Economie
Numérique des Postes et
x Télécommunication
© 2025 République Centrafricaine  Gestion des cookies Conditions général d'utilisation Mentions légales Plan du site

Figure 8 Pied de Page Complet (Footer)

Position : Tout en bas de la page, sur un fond distinct.

Eléments constitutifs (organisés en colonnes) :

Colonne 1 : Navigations
o A propos

o Services

12
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o Actualités
o Projets & Réalisations
Colonne 2 : Le gouvernement
o Premier ministre
o Membres du gouvernement
o Annuaire des ministéres
o Porte-parole
o Secrétariat Général du Gouvernement (GG)
Colonne 3 : Support
o FAQ
o Contact
o Liens utiles
o Réclamation
Colonne 4 : Coordonnées & ldentité
o Ministere de la Communication et des Médias. Porte-Parole du Gouvernement.
o Adresse : BP 940 - Bangui
o Tél: (236) 21.61.05.27
o Email : Info@gouv.cf
o Ministére de I'Economie Numérique des Postes et Télécommunication (ministére de
tutelle).
o Laphrase de mission du portail : "Le Portail national est la plateforme officielle...”
o Ligne inférieure finale (Bas de Footer) :
o © 2025 Reépublique Centrafricaine
o Liens: "Gestion des cookies", "Conditions générales d'utilisation".

Comment y accéder : Défilez jusqu'en bas de n'importe quelle page du site. Cliquez sur
n'importe quel lien du footer.

Utilité : Le footer est la table des matiéres complete et permanente du site. Il permet
d'accéder a n'importe quelle rubrique principale depuis n'importe quelle page. C'est aussi le
lieu des informations Iégales, de contact et de crédits, essentielles pour la transparence et la

confiance. Utilisez-le si vous vous perdez dans votre navigation.

13
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Chapitre 3 : La Page listing des ""Actualités' — Suivre I'Action

gouvernementale

La page "Actualités" est le centre de presse numérique du gouvernement. Elle vous permet de
suivre en temps réel les annonces et les news et toutes les informations officielles concernant

la vie publique et administrative de la République Centrafricaine.
Cette page est congue pour étre a la fois informative et facile a parcourir, vous offrant plusieurs
moyens de trouver les nouvelles qui vous intéressent.
Structure de la Page ""Actualités™
La page listing des actualités est organisée en plusieurs zones principales, de haut en bas.
3.1 Titre et outils de filtrage
Position : En haut de la page, immédiatement aprés le menu principal.

Comment y accéder : Il suffit de cliquer sur le bouton rubrique actualité du menu principale

header du site.

Accueil Services v~ Le gouvernement v Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact

Figure 9 Page listing des actualités

Eléments constitutifs :

Titre Principal : "Les actualités”. Ce titre clair et simple confirme immédiatement a
l'utilisateur qu'il se trouve au bon endroit pour consulter les nouvelles.
Barre de filtres avancés : Cette fonctionnalité puissante est situee juste sous le titre. Elle
vous permet d'affiner I'affichage des articles selon des critéres précis :
o Filtrer par : Ce menu déroulant vous permet de sélectionner un theme ou un mot-
clé (par exemple, "Infrastructures”, "Santé", "Education"). Le texte d'exemple "Mots-
clés..." vous invite a commencer votre recherche.

o Type : Ce deuxiéme filtre vous permet de choisir un type de contenu (par exemple :
14
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"Communiqué", "Discours”, "Reportage").

o Date: Ce champ est un sélecteur de date. Vous pouvez y saisir ou sélectionner une
période spécifique (un mois et une année) pour consulter les actualités parues a ce
moment-la. Cela est trés utile pour retrouver une annonce dont vous vous souvenez
approximativement la date.

o Bouton de validation : Le bouton "Filtrer”, situé a droite des champs, permet de

lancer la recherche avec les critéres que vous avez sélectionnés.
Comment l'utiliser :

1. Utilisez un ou plusieurs filtres selon votre besoin. Par exemple, pour voir tous les
communiqués sur la santé publiés en décembre 2024, vous sélectionneriez "Santé"

dans "Filtrer par", "Communiqué" dans "Type", et "2024-12" dans le champ date.

2. Cliquez sur le bouton "Filtrer". La liste des actualités se mettra & jour en

conséquence.

Accueil > Les Actualités

Les actualités

Rechercher | Mots clés. I Type v Q Recherche

Type
28 NOVEMBRE 2025 2 Economie
Environnement
’ . Réformes *
_ N B e

Figure 10 Comment utilisez le filtre de la page listing des actualité ?

- |

24 SEPTEMBRE 2025

Utilité : Ces filtres transforment la simple liste d'articles en un outil de veille personnalisé. Ils
vous évitent de parcourir manuellement des dizaines d'articles pour trouver une information

spécifique, ce qui fait gagner un temps considérable.
3.2 Grille des articles d'actualités

Position : C'est la section principale de la page lisitng des actaulité, occupant la plus grande

partie de I'écran sous la barre de filtres.

Eléments constitutifs :
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e Articles présentés sous forme de cartes : Chaque actualité est présentée dans un cadre (une
"carte™) bien distinct. Cette présentation visuelle est claire et agréable a lire.

e Structure type d'une carte actualité dans la page listing des actualités :

1. Catégorie et Date : En haut de chaque carte, une étiquette indique le theme
principal (ex: "Infrastructures et développement") et la date de publication (ex:

"Décembre 2024™). Cela permet un tri visuel immédiat.

2. Titre de l'actualité : Un titre en gros caractéres, souvent accrocheur et informatif, qui

résume le sujet (ex: "Cérémonie de la signature d'un acte d'engagement...").

3. Extrait : Sous le titre, un court paragraphe présente les points essentiels de I'article.

Cet extrait vous donne une idée précise du contenu sans avoir a cliquer.

4. Bouton d'action : En bas a droite de la carte, un bouton intitulé "Lire plus —". C'est

le lien qui vous mene vers la page de l'article complet.

#Environnement

Lancement du projet de promotion des
petites centrales hydroélectriques
modernes en république centrafricaine.

Le président de la république, son excellence pr
faustin archange touadera a présidé dans la matinée
du 22 aout 2017 a I'hotel ledger plaza, la cérémonie
de lancement du projet de promotion des petites
centrales hydrauli

Lire plus >

Figure 11 Structure type d'une carte actualité dans la page listing des actualités
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Comment l'utiliser :

1. Parcourez visuellement les cartes. Les étiquettes de catégorie et de date vous aident a

scanner rapidement le contenu.
2. Lisez les titres et les extraits pour identifier les articles qui vous intéressent.

3. Pour lire un article en entier, cliquez simplement sur le bouton "Lire plus
—" correspondant. Une nouvelle page s'ouvrira avec le texte intégral, les éventuelles

photos et documents associés.

Utilité : Cette grille offre une vue d'ensemble riche et organisée de I'actualité
gouvernementale. Le format carte est moderne et responsif, s'adaptant bien a la lecture sur

ordinateur, tablette ou téléphone. 1l met I'accent sur le contenu tout en facilitant la sélection.

3.3 Sidebar (Blocs de maillages de la page listing des actualités) : Newsletter

et Support

Position : C’est un bloc de maillage situé en bas de la page listing des actualités. Elle contient

des modules complémentaires.

Module A : Bloc de maillage : ""Restez informé™ (Newsletter)

newsletter

Restez informé-e

Abonnez-vous a notre newsletter pour recevoir les derniéres actualités,
innovations, et mises a jour sur nos services directement dans votre boite mail.

¥ Subscribe

Figure 12 Bloc de maillage : "Restez informé" (Newsletter)

Description : Ce module vous invite a vous abonner a la newsletter officielle du portail.

Fonctionnement :
17
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Un texte explicatif : "Abonnez-vous a notre newsletter pour recevoir les dernieres
actualités, informations, et mises a jour sur nos services directement dans votre boite
mail."”

Un champ de saisie ou vous pouvez entrer votre adresse email.

Un bouton de soumission (souvent intitulé "S'abonner” ou "Valider").

Module B : Bloc de maillage de la page listing des actualités: *"Besoin d'assistance ?**

Besoin d'assistance ?

Nous sommes la
pour vous aider @,

Consulter la FAQ

Contact
Accéder au formulaire de contact

D

Nous sommes a vos cotés pour vous écouter, vous
conseiller et vous accompagner dans chaque étape

Liens utiles
de votre démarche

Voir les liens utiles

&

Figure 13 Bloc de maillage de la page listing des actualités: "Besoin d'assistance ?"

Description : Ce module est un raccourci vers les principaux canaux d‘aide.

Fonctionnement : 1l présente trois options sous forme de liens ou de boutons :

1. Contact : "Accéder au formulaire de contact" pour envoyer un message direct a
I'équipe du portail.

FAQ : "Consulter la FAQ" pour trouver des réponses aux questions les plus

fréquentes sur l'utilisation du site.

Liens utiles : "Voir les liens utiles" pour accéder a une liste de sites web d'autres

administrations partenaires.

Utilité : 1l centralise I'aide, rendant le support facilement accessible depuis n'importe quelle

page du site, y compris lorsque vous lisez les actualités.

3.4 Comment Accéder a la Page "*Actualités™

Plusieurs chemins meénent a cette page :

18



1. Depuis le Menu Principal (Header) : Cliquez sur I'onglet "Actualités™ présent dans la

barre de navigation supérieure fixe.

2. Depuis la Page d'Accueil : Dans la colonne "Actualités" de la page d'accueil, cliquez

sur le lien "Consulter toutes les actualités >".

3. Depuis le Pied de Page (Footer) : Dans la colonne "Navigations" du footer, cliquez

sur le lien "Actualités".

Accueil Services v Le gouvernement v Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact

Figure 14 Accés a la Page listing des actualités

La page "Actualités" est bien plus qu'une simple liste de nouvelles ; c'est un outil de transparence
et de communication directe entre le gouvernement et les citoyens. Elle vous permet de
comprendre les orientations politiques, de suivre I'avancement des projets et d'étre un citoyen

informé.

Chapitre 4 : La Page ""Détail d'une Actualité' — Lecture Approfondie

et Contexte

Apres avoir exploré la liste compléte des actualités, vous serez naturellement amené a cliquer
sur un article qui attire votre attention. Cette action vous conduit vers une page de détail
d'actualité, une page spécifiquement dédiée a I'approfondissement d'un sujet précis. Cette page
est congue pour offrir une expérience de lecture optimale, riche en informations contextuelles

et en détails officiels que le simple extrait ne pouvait contenir.
La page présentée ici concerne, par exemple, un article sur I'Association de Serment des

Nouveaux Auditeurs de Justice"”, illustrant parfaitement la structure type de ce format.

Structure de la Page de Détail d'une Actualité

4.1 L'En-téte de la page détail actualité et le Chapeau Introductif

Position : Tout en haut de la page, sous le menu principal du site.
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Eléments constitutifs:

Titre Principal de I’actualité : Présenté dans une taille de police trés visible (ex: # Association
de Serment des Nouveaux Auditeurs de Justice : Un Engagement Solennel au Service de I’Etat
de Droit). Ce titre est le méme que celui vu dans la liste, mais il est ici mis en avant comme
point d'entrée principal.

Métadonnées Informatives : Juste sous le titre, une ligne ou un bloc contient les informations-
clés pour contextualiser immédiatement l'article :

Théme/Catégorie : Indique la rubrique principale (ex: "Justice et Institutionnel™).

Date de Publication : Précise quand I'information a été rendue publique (ex: "juillet 2025™).
Icones de partage sur les réseaux sociaux : Ces icones vous permettent de partagé I’actualité

en question sur vos réseaux sociaux

Comment le lire : Prenez quelques secondes pour lire ce bloc. Il vous donne, avant méme de
commencer l'article, le sujet précis, le domaine concerné et la fraicheur de I'information. Cela

vous permet de valider que l'article correspond bien a ce que vous cherchiez.

Utilité : Cet en-téte agit comme une carte d'identité de l'actualité. 1l fixe le cadre et la
crédibilité de I'information.

Prestation de Serment des Nouveaux Auditeurs de
Justice : Un Engagement Solennel au Service de I'Etat
de Droit

Publié le Juillet 2025 dans Justice et institutions Partager

Ministre dEtat en charge de la Justice, Des droits 0 m [ > ]
aux

de I'homme, garde des sce:

Figure 15 L'En-téte de la page détail actualité et le Chapeau Introductif

4.2 Le Corps de la page détail actualité : Rédaction Structureée et Détaillée
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Position : 1l constitue la majeure partie de I'espace central de la page.

Eléments constitutifs :

L’actualité n'est pas présentée comme un simple bloc de texte. Il est structuré en plusieurs

sections thématiques, chacune introduite par un sous-titre pour guider votre lecture et faciliter

la compréhension.

Utilité : Cette structure en sections offre une profondeur d'information bien supérieure a un

communiqué de presse basique. Elle transforme une annonce en un Véritable article de

fond qui éclaire non seulement sur I'événement, mais aussi sur sa raison d'étre et ses

conséquences. Elle sert a la fois I'information citoyenne et la transparence de I'action publique.

L'acces se fait presque exclusivement depuis la page listing des actualités (décrite

Une cérémonie solennelle a Bangui

Bangui, le 11 juillet 20

- Une cérémonie de
de ju judici.

tation de serment des auditeurs

tes
blique, M. Obed
ue les

rei
solennité et de fierté républicaine, les nouvesux acteurs de la justice ont pré
i t & incarner les valeurs fondamentales de La magistrature

., indépendance, loyauté, rigueur et engagement tozal envers FEtat

forcement du systame
ent de la République,
DERA, pour une justice plus

MEmen
scellence Professeur Faustin Archange T

distinetion sociale,

Un engagement dans les réformes
gouvernementales

dans les réformes menée:
faire

a volonté pal
dinstitutions judiciaires solides, p

Vers une justice plus forte et crédible

Figure 16 Le Corps de la page détail actualité : Rédaction Structurée et Détaillée

4.3 Comment Accéder a une Page de Détail d'Actualité

Chapitre 3) :

CONFIAN
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1. Sur la page "Listind des actualités™, repérez la carte de I'article qui vous intéresse.
2. Cliquez sur le bouton "Lire plus —" situé sur cette carte.

3. Vous étes automatiquement redirigé vers la page de détail complete de cette
actualité.

DECEMBRE 2024

Infrastructures et développement

Cérémonie de la signature d'un acte
d'engagement de réalisation du marche
des travaux des chutes de boali2 entre
le gouvernement et le groupe cggc

Le ministre de I'économie du plan et de la
coopération internationale ...

Lire plus >

Il est également possible d'y accéder via un lien partagé sur les réseaux sociaux ou via la

newsletter.

Conseils pour une Lecture Efficace

Lisez les sous-titres : Avant de plonger dans le texte, parcourez les sous-titres des différentes
sections. Cela vous donne un résumé en une minute du contenu et de sa structure.

Utilisez le "bloc de maillage" : Ne négligez pas la sidebar. Cliquer sur "Voir les autres
actualités™ est souvent le meilleur moyen de découvrir un autre contenu de qualité sur le

portail.
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La page de détail d'actualité est I'endroit ou l'information gouvernementale prend toute sa
densité. Elle va au-dela de I'annonce pour expliquer, contextualiser et rendre compte. En
maitrisant sa structure, vous passez du statut de lecteur passif a celui de citoyen actif et
informé, capable de comprendre les tenants et aboutissants des décisions et actions publiques.

Chapitre 5 : La Page ""Projets et Réalisations' — Impact

concret

La rubrique "Projets et Réalisations™ est I'une des plus visuelles et concretes du portail. Elle
ne se contente pas d'annoncer des intentions ou de publier des communiqués ; elle montre et
documente I'action gouvernementale sur le terrain. Cette page est dédiée a la valorisation des
infrastructures construites, des équipements livrés, des services publics modernisés et de tous
les chantiers qui transforment physiquement et socialement la République Centrafricaine.

C'est la vitrine des résultats tangibles de I'investissement public.

Pour un citoyen, c'est une ressource précieuse pour comprendre ou vont les fonds publics,
suivre I'amélioration de son cadre de vie et mesurer les progrés accomplis dans sa région ou

son secteur d'activité.

Structure de la Page "'Projets et Réalisations™

5.1 Le Chemin de Navigation (Fil d'Ariane)
Position : Directement sous le menu principal, en haut de la zone de contenu.
Eléments constitutifs :

e Un libellé clair : Accueil > Projets et Réalisations.

Comment I'utiliser : Ce fil d'Ariane (ou "breadcrumb™) est un outil de repérage spatial
essentiel. Il vous montre ou vous vous situez dans I'arborescence du site. Ici, il indique que
vous avez quitté la page "Accueil™ pour entrer dans la section "Projets et Réalisations".

Utilité : Il vous permet de revenir d'un simple clic a la page précédente (ici, I'Accueil) si
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vous vous étes trompé de section. Il améliore considérablement la facilité de navigation et

réduit le sentiment de désorientation.

5.2 Titre et Outils de Filtrage Avanceé

Accueil Services v Legouvernement v Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact

Accueil > Projets et Réalisations

Projets et réalisations

Rechercher Mots clés Type v Statut v ji/mm/aasa O Q Rechercher

ironnement : 18 septembre 2025 #environnement : 18 septembre 2025

Figure 17 Page projets et réalisations

Position : Juste en dessous du fil d'Ariane de la page
Eléments constitutifs :

Titre Principal : # Projets et réalisations. Ce titre en gros caractéres confirme le sujet de la
page.

Barre de Filtres Avancés (Critéres Multiples) : Cet outil est particulierement sophistiqué dans
cette section, reflétant la diversité des projets.

o Champ de Recherche Libre (Rechercher Mots-clés) : Permet de chercher par nom de
projet, de lieu ou de mot-clé (ex: "pont”, "école", "Bangui").

o Filtre par Type : Un menu déroulant permet de sélectionner la nature du projet.
Exemples de types : "Infrastructure”, "Equipement public”, "Programme social",
"Energie", "Santé".

o Filtre par Statut : C'est un filtre capital. Il permet de trier les projets selon leur état
d'avancement :

EN COURS : Pour les chantiers en phase de construction ou de mise en ceuvre.

ACHEVE / Terminé : Pour les projets complétement terminés et inaugurés.

Filtre par Date : Permet de rechercher des projets par date d'inauguration, de lancement ou de
publication.
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e Bouton d'Action : Le bouton Rechercher lance la requéte avec tous les critéres sélectionnés.
Comment ["utiliser:

1. Pour une vue générale : Cliquez simplement sur Rechercher sans remplir les champs

pour voir tous les projets.

2. Pour une recherche précise : Imaginez que vous souhaitiez voir tous les projets de
type "Infrastructure™ qui sont "ACHEVES" dans votre région. Vous utiliseriez le
champ de recherche pour le nom de la ville, sélectionneriez "Infrastructure”
dans Type et "ACHEVE" dans Statut.

Utilité : Ce systeme de filtrage transforme une longue liste en un catalogue interactif et
consultable. 1l répond a tous les besoins : le citoyen curieux de tout, le chercheur d'information

spécifique, ou I'habitant d'une localité voulant connaitre les projets prés de chez lui.
5.3 Grille des Projets et Réalisations

Position : C'est le cceur de la page, présentant les projets sous forme de cartes visuelles

organisées en grille.
Eléments constitutifs d'une Carte de Projet :
Chaque projet est présenté dans un cadre distinct (une “carte") qui contient :

1. Etiquette de Catégorie et Date : En haut & gauche de la carte, une pastille colorée
indique le secteur (ex: #Environnement, #Economie) et la date de
I'événement principal (inauguration, livraison). Ex: #Environnement : 18 septembre
2025.

2. Titre du Projet : Un titre percutant et descriptif, souvent le nom officiel de
I'infrastructure ou du programme (ex: "Complexe socio-culturel et sportif du 4e

arrondissement”, "Pont Sapéké a Bangui").
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3. Image ou Visuel (Trés probable) : Bien que non visible sur le texte fourni, ce type de
page inclut presque toujours une photographie de haute qualité du projet (un

batiment, un pont, un équipement) ou une illustration représentative.

4. Description Courte (Extrait) : Un paragraphe concis qui résume le projet, son
objectif, son lieu et son impact. Il mentionne souvent la présence d'une autorité (ex:

"Le Président de la République a honoré de sa présence...").

5. Bouton d'Action : Le bouton Lire plus > ou Lire plus — situé en bas de la carte.

#environnement : 18 septembre 2025

L'hotel de ville et le marché central de
Bimbo

Le Président de la République, Son Excellence Pr
Faustin Archange TOUADERA a honoré de sa
présence ce matin a la cérémonie de l'inauguration
du Building administratif rénové.

Lire plus >

Figure 18 Page projets et réalisations

Comment l'utiliser :

1. Parcourez les cartes visuellement. Les étiquettes de secteur et les images (si

présentes) donnent une impression immediate.

2. Lisez les titres et les extraits pour identifier les projets qui vous intéressent.
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3. Cliquez sur Lire plus > pour accéder a la fiche détaillée du projet, qui contient bien
plus d'informations : descriptif complet, financement, entreprises réalisatrices,

galerie photo, etc.

Utilité : Cette présentation en grille est attractive et informative. Elle permet de comparer
visuellement les projets, de se faire une idée rapide de leur diversité et de leur localisation.

C'est une invitation a explorer I'action concréte du gouvernement.
5.4 Comment Accéder a la Page ""Projets et Réalisations""
Plusieurs chemins sont possibles :

1. Menu Principal (Header) : Cliquez sur I'onglet Projets & Réalisations dans la barre

de navigation supérieure.

2. Page d'Accueil : Dans le bloc dédié "Projets & Réalisations" de la page d'accueil,

cliquez sur le lien En savoir plus >.

3. Pied de Page (Footer) : Dans la colonne "Navigations" du footer, cliquez sur le

lien Projets & Réalisations.

Ministére de MEconomie
Numérique des Postes et @ réclamation 2 se conne cter

Gouvernement du Minists
m Centrafrique ;SCUE
3 ité - Digité - Travai Gouve Télécommunica tion

Accueil  Services ~ Le gouvernement v Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact Rechercher

Figure 19 Comment Accéder a la Page "Projets et Réalisations"

Conseils pour une Utilisation Optimale

Combinez les filtres : L'outil de filtrage est votre meilleur allié. Pour voir ce qui se passe dans
votre secteur d'activité, filtrez par Type. Pour connaitre les nouveaux aménagements pres de
chez vous, utilisez le champ de recherche avec le nom de votre ville et le statut ACHEVE.
N'hésitez pas a cliquer sur "Lire plus™ : La fiche détaillée d'un projet contient des informations
bien plus riches (chiffres, durée des travaux, partenaires, photos supplémentaires) que I'extrait
sur la page listing.

Regardez les étiquettes de secteur (#Economie, #Environnement) : Elles vous aident a
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comprendre les priorités et les domaines d'investissement du gouvernement.

La page "Projets et Réalisations” est bien plus qu'une galerie photo ; c'est un outil de
redevabilité et de transparence. Elle permet a chaque citoyen de voir et de juger sur pieces
I'utilisation des ressources publiques et les progrés accomplis pour le développement national.

Elle matérialise la promesse d'une administration au service des populations.

Chapitre 6 : La Page ""Détail d'un Projet' — Une Structure Claire

pour Chaque Réalisation

Chaque projet ou réalisation présenté sur le portail dispose de sa propre page détaillée. Ces
pages suivent toutes le méme modele de présentation, congu pour vous offrir une expérience

de lecture cohérente, claire et enrichissante, quel que soit le projet que vous consultez.

Ce chapitre décrit cette structure type, qui s'applique a toutes les fiches de projets, que ce soit

la réhabilitation d'un batiment, la construction d'un pont ou la création d'un complexe sportif.
La Structure Type d'une Page de Détail de Projet

Imaginez cette page comme une fiche d'identité enrichie d'un reportage. Elle est organisée en

sections logiques qui vous guident du résumé aux informations les plus approfondies.
6.1 La Présentation Immédiate (En-téte)
En haut de page, vous trouverez toujours :

Le nom complet et officiel du projet en gros caracteres.

Un bloc d'informations-clés : la date de publication de la fiche, I'état d'avancement (tres
important : "En cours “ou "Termineé™) et le nom du ministere ou de l'institution responsable.
Cela vous donne le contexte essentiel en quelques secondes.

Icone de partage de I’article sur les réseaux sociaux
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Accueil » Projets & Réal > ilitation du Building

Réhabilitation du Building administratif

Publié le Juillet 2025 , En cours Partager

; Ministére de I'Economie Numérique des Postes et 0 m n

Télécommunication

Figure 20 Entéte d'une Page de Détail de Projet

6.2 L'Histoire du Projet (Corps de la page)

Le cceur de la page est un article bien structuré, divisé en plusieurs parties sous des sous-titres

explicatifs.

Une inauguration présidentielle
marquante

Autres réalisations

Futd e decembre 202¢
Chitel de ville o le marché cantral de

simbo
Le Président de la République, Son Excellence Profess

stin Archange

Puoid le décembee 2024
Inauguration du Pont Sapéke A Bangul

contratrican
Pubine I décembre 2024

La jeunesse du de arrondissement de
Ba0gul a désormals un complexe sacio
culture! et sport,

Un projet dans la vision de modernisation urbaine

gl’ '

doter fadminis

e de mayens madernes pour accomplir efficacement
4 e programme naticnal de redéploiement de
 oxhost6 es agents et la populatian 3 présanve

Apres Tinauguration du Bui
pirres des futurs édifices c

étape suppléme
militaro poit
President

Figure 21 Corps de la page détail projet

6.3 La Découverte d'Autres Projets (Bloc de suggestions)
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C’est un bloc de maillage situé a droite de la page de la page détail Projet, ce bloc est
intitulé "Autres réalisations” ou similaire vous propose une liste d'autres projets. Chaque
suggestion est présentée avec son titre, sa date et un lien **Lire plus >"". Ce bloc de maillage
vous permet d'explorer facilement d’autres projets sans avoir a retourner a la liste principale,

rendant votre navigation fluide et découverte.

Autres réalisations

Publié le décembre 2024

L'hotel de ville et le marché central de
Bimbo

Publié le décembre 2024
Inauguration du Pont Sapéké a Bangui

Publié le décembre 2024

La jeunesse du 4e arrondissement de
Bangui a désormais un complexe socio-
culturel et sportif.

Figure 22 Bloc de maillage autres réalisations

6.4 Les Acces et I'Aide (Bas de page)
Comme sur toutes les pages du portail, vous retrouvez en bas :

Le module "Nous sommes la pour vous aider" pour un acces rapide au contact et a la FAQ.

Besoin d’assistance ?

Nous sommes la pour vous aider

Q 2, 7]
Contact FAQ Liens utiles
Accéder au formulaire de contact Consulter la FAQ Voir les liens utiles

Figure 23 Bloc de maillage "Nous sommes la pour vous aider"

6.5 Comment Accéder a une page détail projet et Comment ’utiliser ?
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1. Poury accéder : Depuis la page principale "Projets et Realisations", cliquez

simplement sur le bouton "Lire plus >" de la carte du projet qui vous intéresse.
2. Pour bien les utiliser :
e Vérifiez d'abord I'état ("En cours"/"Achevé") pour situer le projet dans le temps.
e Parcourez les sous-titres de I'article pour avoir un apercu rapide du contenu.

e Profitez des suggestions ("Autres réalisations™) pour découvrir d'autres projets

connexes sans effort.

' >

TERMINE

Décembre 2024

Réhabilitation du Building administratif

Le Président de la République, Son Excellence Pr
Faustin Archange TOUADERA a honoré de sa
présence ce matin a la cérémonie de
I'inauguration du Building administratif rénové....

Lire plus >

Figure 24 Comment Accéder a une page détail projet et Comment [ 'utilise ?

Chapitre 7 : La Page "Foire Aux Questions (FAQ)" —

Trouvez des Réponses Rapidement

La Foire Aux Questions, souvent appelée FAQ, est votre centre d'aide en libre-service sur le

portail. Elle a été congue pour répondre aux interrogations les plus fréquentes des

31

CONFIANCE EDIAN |
RANSPARENCE i o

w21 8L \ : .
www.medianet.com.tn




utilisateurs, avant méme que vous ayez besoin de contacter le support. Que vous vous
demandiez comment créer un compte, quels documents préparer ou comment effectuer un

paiement, cette page est votre premier réflexe pour gagner du temps.

Elle est organisée de maniére a rendre la recherche d'information simple et efficace.

Structure et Navigation de la Page FAQ
7.1 Acceés et Localisation

La page FAQ est accessible a tout moment a travers pied de page (footer) dus site, au sein de

la colonne "Support™, vous trouverez toujours un lien direct intitulé "FAQ".

Navigations Le gouvernement Support Nos coordonnées Suivez-nous

A propos Premier ministre FAQ Ministere de la Communication et des Média. Porte-Parole D Q m

) du Gouvernement.
Services Membres du gouvernements Contact

Actualités Annuaire des ministéres Liens utiles Adresse: BP 940 - Bangui - République Centrafricaine

Projets & Réalisations Porte parole Réclamation Tel (236) 21.61.05.27 A Espace citoyen
P Email : Info@gouv.cf
Secrétariat GG

Figure 25 Acces a la page FAQ

7.2 Le Systeme de Filtrage Intégreé
Dés votre arrivée sur la page, vous disposez d'un outil puissant pour cibler vos recherches.
Eléments du filtre :

e "Filtrer par Mots-clés..." : Un champ de recherche libre. Saisissez un ou plusieurs

mots relatifs a votre question (ex: "créer compte”, "paiement”, "document™).

e "Categorie" : Un menu déroulant qui regroupe les questions par grands themes. Les

categories principales visibles sont :

o Démarches administratives
o Services en ligne
o Aide et assistance
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www.medianet.com.tn



o Paiements et tarifs

o Général

Accueil > Foire Aux Questions (FAQs)

Foire aux questions (FAQs)

Q Rechercher

Rechercher Mots clés... ‘ Catégorie v

Catégorie

Aide et assistance
Général

q q Démarches administratives
Proposez-vous des services de tracking pour les confe

General

Cliquez sur “Créer un compte”, remplissez le formulaire et vjli
d'identité du gérant, et NIF. Paiements et tarifs

ts signés, justificatif de domiciliation, piéce

Services en ligne

Figure 26 Filtre de la page FAQ

Comment l'utiliser :
1. Sivous avez une idée précise de votre probléme, utilisez le champ "Mots-clés".

2. Sivous avez une question générale sur un domaine (comme les paiements),
sélectionnez directement la "Catégorie" correspondante. La liste des questions

affichée se mettra a jour instantanément.

3. Pour une recherche encore plus précise, combinez les deux : sélectionnez une

catégorie et saisissez un mot-cle.

L'avantage : Ce systeme vous évite de parcourir une longue liste. Il vous amene directement

aux questions qui concernent votre situation.
7.3 La Présentation des Questions et Réponses
Les questions sont présentées de maniere claire et aérée, par catégories.

Pour chaque entrée, vous voyez :
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e La question, formulée simplement comme un utilisateur la poserait (ex: "Comment

créer un compte sur la plateforme des services publics ?").

e Laréponse juste en dessous, concise et pratique, fournissant les étapes a suivre, les

liens utiles ou les informations nécessaires.

Général
Proposez-vous des services de tracking pour les conteneurs ?

Cliquez sur “Créer un compte”, remplissez le formulaire et validez avec votre email. Statuts signés, justificatif de domiciliation, piéce
didentité du gérant, et NIF.

Aide et assistance
Comment contacter l'assistance technique ?

Paiements et tarifs
Ou trouver les tarifs officiels des démarches administratives ?

Figure 27 La Présentation des Questions et Réponses

Comment consulter :

e Les questions sont organisées en blocs par catégorie. 1l suffit de défiler la page pour

les parcourir.

e Afin d’afficher et visualiser une réponse relative a une question il suffit de cliquer

sur I’icone « + » a cOté du de la question.

e Grace au filtre, seules les questions de la catégorie sélectionnée sont visibles, ce qui

simplifie encore la lecture.

www.medianet.com.tn
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Généra
Proposez-vous des services de tracking pour les conteneurs ?

Cliquez sur “Créer un compte”, remplissez le formulaire et validez avec votre email. Statuts signés, justificatif de domiciliation, piéce
didentité du gérant, et NIF.

Aide et assistance D

Comment contacter |'assistance technique ?

Paiements et tarifs
Ou trouver les tarifs officiels des démarches administratives ?

Figure 28 Utilisation de la page FAQ

7.4 Conseils pour une Utilisation Optimale de la FAQ

1. Consultez-la en premier : Avant d'entreprendre une démarche en ligne ou de
contacter le support, prenez une minute pour parcourir la FAQ. Il y a de fortes

chances que votre question y ait déja été traitee.

2. Utilisez les filtres : C'est la clé pour ne pas perdre de temps. Ne lisez pas toutes les

questions ; utilisez les catégories et la recherche par mots-clés.

3. N'hésitez pas a contacter : Si aprés consultation votre probléme n'est pas résolu,

utilisez sans hésiter le lien "Contacter-nous".

La page FAQ est un outil d'autonomie et d'efficacité. En la maitrisant, vous devenez un
utilisateur plus indépendant du portail et vous accélérez la résolution de la plupart de vos

interrogations courantes.

Chapitre 8 : La Page ""Contactez-nous'' — VVotre formulaire de contact

Parfois, vous avez besoin d'une réponse spécifique a votre situation qui ne se trouve pas dans
la Foire Aux Questions. La page "Contactez-nous" est la pour cela. C'est votre canal direct
pour communiquer avec I'équipe du Portail National, poser des questions détaillées, signaler

un probléme technique ou demander un accompagnement personnalisé dans vos démarches.

Cette page est congue pour étre simple et rassurante, vous guidant pas a pas dans I'envoi de

votre message.
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Structure et Utilisation de la Page de Contact
8.1 Accéder a la Page
Vous pouvez rejoindre cette page de plusieurs fagons :
e En cliquant sur I'onglet "Contact" dans le menu principal du site.
e En utilisant le lien "Contact™ présent dans la colonne "Support"” du pied de page.

e Depuis la page FAQ ou d’autres pages internes du site, via le bouton "Contacter-
nous" situe en bas.

“Li-Ty Gouvernement du Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
§ Centrafrique Secrétariat Général du : Numérique des Postes et

ot T Unité - Dignité - Travail

Gouvernement Télécommunication

Accueil Services v Le gouvernement v Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact

Figure 29 Acces a la page "Contact"

8.2 Le Formulaire de Contact Principal

C'est I'élément central de la page. Un formulaire clair vous invite a décrire votre demande.
Comment remplir le formulaire :

Les champs marqués d'un astérisque (*) sont obligatoires. Il est important de les compléter

pour que votre demande puisse étre traitée.

1. Vos Coordonnées :

e Nom: Saisissez votre nom de famille.
e Prénom: Saisissez votre prenom.
e Email : Indiquez une adresse email valide et que vous consultez

régulierement. C'est par cet email que vous recevrez la réponse a votre demande.

2. Le Sujet de Votre Demande :
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Suje: Un menu déroulant vous permet de catégoriser votre demande. Choisissez celle
qui correspond le mieux.

Le Corps de Votre Message :

Message : C'est ici que vous décrivez votre question ou votre probléme. Pour une

réponse efficace, soyez le plus clair et précis possible.

Validation et Envoi :

e Case a cocher : Vous devez accepter les conditions générales d'utilisation en
cochant la case prévue a cet effet pour pouvoir envoyer votre message.
e Bouton d'envoi : Cliquez finalement sur le bouton "Envoyer”. Un message de

confirmation apparait pour vous indiquer que votre demande a bien éte recgue.

Accueil > Contactez-nous

Contactez-nous
Remplissez le formulaire ci-dessous, et notre équipe vous répondra dans les plus brefs délais.
Nom * Prénom *

Saisissez votre nom Saisissez votre Prénom

email *

Saisissez votre email

Sujet *

Saisissez votre sujet

Message *

Dites-nous comment nous pouvons vous aider!

D En cochant cette case, vous acceptez nos conditions générales d'utilisation.

Math question (1+0=)*

I Solve this simple math problem and enter the result. E.g. for 1+3, enter 4. I

(*) champs obligatoires

Figure 30 Formulaire de contact

Ce qu'il se passe apreés I'envoi : Votre message entre dans un systeme de suivi. L'équipe du

portail RCA est notifié et pourra consulter la toutes les informations qui ont été remplit dans

Co
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le formulaire de contact. Vous recevrez un mail juste aprés 1’envoie du formulaire pour vous
confirmer que votre mail a été envoyé a 1’équipe RCA. Surveillez donc la boite email que

vous avez indiquée dans le formulaire.

Bonnes Pratiques pour un Contact Réussi

1. Vérifiez la FAQ d'abord : Assurez-vous que votre question n'a pas déja une réponse

toute préte dans la Foire Aux Questions (Chapitre 7). C'est le moyen le plus rapide.
2. Choisissez le bon sujet : La sélection du sujet dans le menu déroulant est cruciale.

3. Soyez précis dans votre message : Evitez les messages trop vagues comme "Ca ne
marche pas". Décrivez ce que vous vouliez faire, ce qui s'est affiche a I'écran, et &

quelle étape le probléme est survenu.

4. Vérifiez votre email : Apres avoir envoyé votre message, gardez un ceil sur votre

boite de réception (et vos spams) pour ne pas manquer la réponse.

La page "Contactez-nous" est votre assurance d'un soutien direct. Elle matérialise
I'engagement du Portail National a étre a I'ecoute de chaque citoyen et a résoudre les difficultés

rencontrées.

Chapitre 9 : La Page "Liens Utiles" — VVotre Portail vers I'Ecosystéme
Administratif

Le Portail National est concu comme une porte d'entrée unique, mais il n'existe pas seul. Il
s'inscrit dans un vaste réseau d'institutions, d'agences et de services publics. La page "Liens
Utiles" est votre carte de navigation pour cet écosysteme. Elle centralise les acces directs aux
sites web officiels des principales administrations et partenaires nationaux et régionaux, vous

évitant des recherches fastidieuses sur internet.

Cette page transforme le portail en un veéritable hub administratif, d'ou vous pouvez rayonner

vers I'ensemble des ressources officielles dont vous pourriez avoir besoin.
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Structure et Fonctionnalités de la Page *'Liens Utiles"
9.1 Accéder a la Page

La page "Liens Utiles" est accessible a tout moment via un lien présent dans le pied de page
(footer) du site, au sein de la colonne "Support™. C'est votre point d'accés constant vers les

ressources externes.

Navigations Le gouvernement Support Nos coordonnées Suivez-nous

A propos Premier ministre FAQ Ministére de la Communication et des Média. Porte-Parole [:5:] 6 [m
du Gouvernement

Services Membres du gouvernements Contact

Actualités Annuaire des ministéres Adresse: BP 940 - Bangui - République Centrafricaine

Projets & Réalisations  Porte parole Réclamation ~ 1€1.(236)21.61.05.27 R Espace citoyen
Email : Info@gouv.ct
Secrétariat GG

Figure 31 Acces a la page "Liens utiles"

9.2 La Barre de Recherche Intégrée dans la page « Liens utiles »

Pour faciliter la recherche parmi de nombreux liens, la page est équipée d'un outil de filtrage

simple mais efficace.

Eléments de la barre de recherche :

e Champ ""Mots-clés™ : Vous permet de saisir un terme relatif a I'institution que
vous cherchez (ex: "douanes", "sécurité sociale", "presse", "banque").
e Bouton "Rechercher™ : Lance la recherche lorsque vous cliquez sur le bouton

« Rechercher » et filtre la liste des liens affichés en fonction de votre saisie.

Accueil > Liens Utiles

Liens utiles

Rechercher Mots clés Q Appliquer

Figure 32 Barre de Recherche Intégrée dans la page « Liens utiles »

Comment I'utiliser :
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Si vous connaissez le nom ou le domaine de l'institution, saisissez-le dans le champ. Par la

suite il faut cliquer sur le bouton « Rechercher ».
La liste se mettra a jour pour ne montrer que les entrées correspondantes.
9.3 La Liste des Institutions et Organismes

C'est le cceur de la page. Les liens sont présentés sous forme de cartes ou de blocs clairs,

chacun dédié a une institution.
Pour chaque entrée, vous trouverez :

1. Le Nom Officiel de I'Institution (ex: "Ministere de la Défense Nationale", "Caisse

Nationale de Sécurité Sociale").

2. Une Bréve Description : Un court texte qui explique le r6le, la mission ou la tutelle

de cette institution. Cela vous aide a comprendre rapidement a quoi elle sert.

3. Le Bouton d'Action : Un bouton bien visible, généralement intitulé "Visiter le
site”. Un clic sur ce bouton vous redirigera vers le site web officiel de I'institution

dans un nouvel onglet de votre navigateur.

Accueil > Liens Utiles

Liens utiles

Rechercher Mots clés Q Appliquer

Ministére de la Défense Nationale et de la Reconstruction de 'Armée
v Informations officielles sur la politique de défense, les projets de reconstruction des forces armées et Visiter le site A

les actions de sécurité intérieure

Caisse Nationale de Sécurité Sociale de la République centrafricaine
Organisme public doté de la personnalité civile, d'autonomie administrative et financiére, placé sous
la tutelle du Ministére chargé de la Protection sociale

Exemples de catégories d'institutions présentes :

e Ministeres et Secrétariats (ex: Secrétariat Général du Gouvernement).
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e Agences Gouvernementales (ex: Agence Centrafricaine pour la Formation
Professionnelle, Agence Centrafrique Presse).

e Organismes de Sécurité Sociale et de Services Publics.

e Institutions Financieres et Douanieres (ex: eDouanes).

e Organisations Régionales (ex: Communauté Economique et Monétaire de
I'Afrique Centrale, Banque des Etats de I'Afrique Centrale).

9.4 Comment Utiliser au Mieux Cette Page

Pour compléter une démarche : Imaginons que vous ayez une question trés
specifique sur vos droits a la retraite. Le Portail National vous oriente, et la page
"Liens Utiles" vous permet d'accéder en un clic au site de la Caisse Nationale de

Sécurité Sociale pour les détails précis.

Pour vérifier une information a la source : Si vous lisez une actualité concernant la
politique de défense, vous pouvez utiliser cette page pour visiter le site du Ministere

de la Défense et consulter les communiqués officiels.

Pour accéder a un service spécialisé : Pour des formalités douaniéres, le lien

vers "eDouanes" vous mene directement a la plateforme dédiée.

Utilisez la recherche : Si la liste vous parait longue, n'hésitez pas a utiliser le champ

"Mots-clés" pour trouver l'institution par son nom ou son domaine d'activité.

Avantage principal : Cette page vous fait gagner un temps considérable et garantit la fiabilité

de vos sources. Vous n'avez plus a chercher sur des moteurs de recherche et a risquer de

tomber sur des sites non officiels. Tous les liens sont vérifiés et maintenus par I'équipe du
Portail RCA.

Conseil Pratique

Lorsque vous cliquez sur "Visiter le site”, votre navigateur ouvre généralement un nouvel

onglet. Cela signifie que la page du Portail National reste ouverte en arriére-plan. VVous pouvez
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ainsi consulter le site externe, puis facilement revenir a votre navigation sur le portail en

fermant simplement I'onglet du site visité ou en y revenant.

La page "Liens Utiles" est bien plus qu'une simple liste. C'est un service de curation et
d'orientation essentiel. Elle étend les capacités du portail et renforce son rdle de plateforme

centrale et de confiance pour toutes vos interactions avec I'administration centrafricaine.

Chapitre 10 : La Page ""A Propos du Portail" — Comprendre la Vision

et la Mission

La page "A Propos du Portail" est plus qu'une simple page de présentation. C'est la page qui
vous explique le "pourquoi" derriere tout le site que vous utilisez. Elle expose la vision, les
objectifs et la philosophie qui ont conduit a la création de cette plateforme nationale. La
consulter, c'est comprendre I'engagement du gouvernement en faveur de la modernisation de

I'administration et du service au citoyen.

Cette page est congue pour vous informer, mais aussi pour vous montrer comment vous, en

tant qu'utilisateur, €tes au cceur de ce projet.

Afin d’accéder a cette page il suffit de cliquer sur le bouton « A propos » qui se trouve sur la

menu principale du site

- Gouvernement du Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Centrafrique Secrétariat Général du : Numérique des Postes et ® Réclamation
[ Unité

Dignité - Travail Gouvernement Télécommunication

Accueil Services v Le gouvernement v Projet & Réalisations Actualités A propos Contact

Figure 33 Accés a la page "A propos"

Structure et Contenu de la Page ""A Propos"

10.1 Le Message Fondateur
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Des le haut de la page, un texte d'introduction pose les bases. Il présente le Portail National
comme une initiative gouvernementale majeure dont I'objectif premier est de rapprocher

I'administration du citoyen.

Ce que cela signifie pour vous : Ce n'est pas un simple site d'information. C'est un outil
actif congu pour transformer votre relation avec les services publics, en vous permettant
d'accéder aux démarches, de les suivre et de consulter les informations officielles, le tout

depuis un seul endroit.

Accueil > A Propos Du Portail
A propos du portail

La plateforme des services publics centrafricains est une initiative gouvernementale
congue pour rapprocher 'administration du citoyen. Elle permet a chaque usager

d'accéder facilement aux services publics, de suivre ses démarches en ligne, de
consulter les actualités institutionnelles et de contribuer a l'amélioration de la qualité
des services rendus.

Figure 34 Banniere de la page "A propos"

10.2 Les Quatre Objectifs Majeurs

Le cceur de la page détaille les quatre piliers sur lesquels repose la plateforme. Chaque objectif

est présenté de maniere claire avec une icone et un titre explicatif :

e Accessibilité : L'objectif est de simplifier votre accés aux services. Au lieu de
devoir vous rendre dans différentes administrations, vous avez désormais
une interface unique et centralisée. C'est la promesse du "guichet unique"
numerique.

e Innovation : La plateforme vise & accélérer la transformation numérique de I'Etat.
Pour vous, cela se traduit par des procedures plus rapides, moins de paperasse et
des services constamment améliorés gréce aux nouvelles technologies.

e Transparence : Il s'agit de renforcer la confiance. En mettant les informations et
les démarches en ligne, I'administration devient plus ouverte. Vous pouvez voir,
comprendre et suivre plus facilement I'action publique.
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e Engagement : Cet objectif a deux facettes :

o Valoriser les actions du gouvernement (a travers les rubriques "Actualités” et
"Projets™).

o Encourager votre participation citoyenne en vous donnant les moyens d'interagir

facilement (via les réclamations, le contact, I'acces aux informations).

Nos objectifs

Une plateforme au service des
citoyens et de |'Etat

Congue pour moderniser la relation entre les citoyens et 'administration, cette plateforme incarne la volonté d'un
service public plus accessible, plus transparent et plus proche des besoins réels de la population. Elle répond a
quatre objectifs majeurs :

®

Accessibilité Kp
Simplifier l'accés aux services publics, grace a une

interface unique et centralisée.

Intégrité

Renforcer la transparence administrative et |a
confiance entre citoyens et institutions.

bo 3

Innovation @
Accélérer la transfarmation numérique de I'Etat

centrafricain

Engagement

Valoriser les actions gouvernementales et encourager
la participation citoyenne.

Figure 35 Contenu body de la page "A proposeé : Les Quatre Objectifs Majeurs

10.3 La Mise en Pratique : bloc **Vos Démarches en Toute Simplicité™

Apreés la théorie, la page passe au concret. Une section est dédiée a vous montrer comment

ces principes se traduisent dans votre utilisation quotidienne.

Elle vous rappelle que la plateforme vous permet d'effectuer vos démarches en ligne, en toute
sécurité, a tout moment et ou que vous soyez. Elle pointe ensuite vers les actions clés que vous

pouvez mener :

e Explorer les services publics : C'est un appel a utiliser la recherche et les themes

pour trouver ce dont vous avez besoin.
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Suivre vos démarches : Une fonctionnalité essentielle de votre espace personnel
(une fois connecte).

Soumettre une réclamation : L'exemple concret de l'outil de participation
citoyenne.

Consulter les actualités : Le moyen de rester informé de [I'action

gouvernementale.

Vos démarches administratives en toute simplicité

Dans le cadre de notre engagement pour une
administration plus accessible, plus
transparente et plus efficace, cette plateforme

Explorer les services publics

Accédez a l'ensemble des services disponibles selon vos besoins.

vous permet d'effectuer I'ensemble de vos Suivre mes démarches
démarches administratives en ligne, en toute Visualisez le statut de vos demandes via votre espace personnel sécurisé,
sécurité,

Soumettre une réclamation

’ . Déposez facilement une demande au une réclamation en ligne.
Vous pouvez consulter, suivre et initier des services publics

essentiels, ol que vous soyez, et & tout moment. )
Consulter les actualités

Restez informé des derniéres nouvelles du gouvernement

Figure 36 Contenu Body de la page "A propos": bloc "Vos Démarches en Toute Simplicite"”

10.4 Bloc de maillage des Actualités

En bas de la page, un bloc de maillage affiche des actualités récentes. Ce n'est pas un hasard.

Cela illustre en temps réel I'objectif d""Engagement” et de "Transparence™. Pendant que vous

lisez la vision du portail, vous voyez concrétement les informations qu'il diffuse. Cela renforce

le crédit et la pertinence de la plateforme.
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ACtualitéS Consulter toutes les actualités >

2= T AJ
w7

N/ 7
¥ \Lu # ‘

DECEMBRE 2024

SN A

Infrastructures et développement Infrastructures et développement

Cérémonie de la signature d'un acte Le groupe chinois china Lancement du projet de promotion des
d'engagement de réalisation du marche communications construction company petites centrales hydroélectriques

des travaux des chutes de boali2 entre Itd (cccc) et 'office national de modernes en république centrafricaine.
le gouvernement et le groupe cggc matériels (onm) signent un accord de Le président de la république, son excellence pr

Le ministre de Iéconomie du plan et de la partenariat faustin archange touadera a présidé dans la
coopération internationale m. Dans le souci de désenclaver la rca et de matinée du 22 aout 2017 a Ihétel ledger plaza, la

reconstruire les infrastructures routiéres cérémonie de lancement du projet de promotion
détruites durant les crises militaro-politiques, des petites centrales hydrauli
Lire plus > l'office national des matériels entendu l'omn a

signé un mémorandum d'entente avec le

Lire plus >

Lire plus >

Figure 37 Bloc de maillage des Actualités

10.5 Pourquoi Consulter Cette Page ?

1. Pour comprendre I'ambition du service : Cela vous aide a voir le portail comme un

projet global de modernisation, et pas seulement comme un site isolé.

2. Pour identifier les valeurs du portail : Les principes d'accessibilité, de transparence et

d'engagement vous indiquent a quoi vous attendre dans votre interaction avec le site.

3. Pour savoir que vous faites partie du projet : En utilisant activement le portail pour
vos démarches, vous participez vous-méme a cette transformation numérique de

I'administration. Cette page vous le rappelle.

La page "A Propos du Portail" est la carte de visite numérique de I'administration moderne.
Elle vous dit : "Voici pourquoi nous avons construit cet outil, voici les principes qui nous
guident, et voici comment vous pouvez en bénéficier." C'est une lecture essentielle pour tout

citoyen qui souhaite saisir la portée de ce projet national.
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Chapitre 11 : La Page ""Annuaire des Ministeres'' — VVotre Répertoire

Officiel du Gouvernement

Lorsque vous avez besoin de savoir quelle administration est responsable d'un domaine précis,
ou lorsque vous cherchez a contacter directement un ministere, la page "Annuaire des
Ministeres" est votre ressource incontournable. 1l s'agit du répertoire officiel et centralisé de
I'ensemble des ministéres du gouvernement centrafricain. Plus qu'une simple liste, cet
annuaire vous donne un acces organisé et rapide a la mission de chaque ministére et a ses

canaux de communication officiels.

Cette page est essentielle pour tout citoyen, entreprise ou chercheur qui souhaite interagir avec

la bonne entité gouvernementale.

Structure et Utilisation de I'Annuaire

11.1 Accéder a I'Annuaire

Vous pouvez rejoindre cette page de deux maniéres principales :

e En cliquant sur "Le gouvernement” dans le menu principal, puis en
sélectionnant "Annuaire des ministéres™ dans le sous-menu.
e Directement depuis le pied de page (footer), dans la colonne "Le gouvernement",

ou se trouve un lien nommé "Annuaire des ministeres".

]

7 d . 6 du + Minis i
R l‘.{ Centrafrique Secrétaria éra ut s e ® Réclamation A seconnect

Accueil Services \  Le gouvernement ~ Projet & Réalisations Actualités A propos Contact

LE GOUVERNEMENT Premier ministre

Découvrez la composition, I'organisation et les Membres du gouvernements

missions du Gouvernement, organe exécutif chargé
a politique nationale et de veiller Annuaire des ministéres

de mettre en ceu
au développement du pays

Porte parole

Secrétariat GG

du Building atif

Figure 38 Accéder a I'Annuaire
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11.2 La Recherche par filtre dans I'Annuaire

Pour faciliter la navigation parmi les nombreux ministéres, la page est équipée d'un outil de

recherche.

L'outil de recherche :

Un champ unique intitulé "Rechercher Mots clés..." est situé en haut de la liste des ministeres.

Accueil > Annuaire Des Ministéres

Annuaire des ministeres

Rechercher Mots clés.. Q Appliquer

Figure 39 Filtre de recherche de la page "Annuaires™

Comment I'utiliser : Saisissez un terme relatif au ministére que vous cherchez. Cela peut étre
son nom (ex: "Justice"), son domaine de compétence (ex: "énergie”, "défense") ou un mot-clé
descriptif (ex: "ressources", "développement™), ensuite cliquer sur le bouton rechecher. La

liste des ministeres affichés se mettra a jour pour ne montrer que les résultats correspondants.™

11.3 La Présentation des Fiches Ministérielles

Les ministéres sont présentés sous forme de fiches claires et standardisées, les unes a la suite

des autres.
Chaque fiche contient trois éléments principaux :

1. Le Nom Officiel du Ministére (ex: "Ministére du Développement de 1’Energie et

des Ressources”, "Ministére de la Défense Nationale...").

2. Logo
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La Mission ou la Description : Un paragraphe concis qui résume les principales
attributions et objectifs du ministére. C'est I'information la plus utile pour

comprendre son réle et savoir s'il est compétent pour votre demande.

Exemple : "Assurer la disponibilité, la modernisation et la gestion durable des

ressources énergétiques au service du développement national.”
Les Boutons d'Action (Deux options) :

"Voir la fiche compléte” : Ce lien vous ménera vers une page détaillée dédiée a ce
ministere sur le Portail RCA. Cette page contient des informations supplémentaires,
mission principale, domaines d’interventions, les coordonnées détaillées et les
services liés a ce ministére.

"Accéder au site officiel" : Ce bouton est crucial. Un clic ouvrira dans un nouvel onglet

le site web officiel et indépendant de ce ministere.

Ministére du Travail, de I'Emploi et de la
Protection Sociale

Mise en ceuvre de |a politique nationale du travail, promaotion
de l'emploi décent et renforcement du systéme de protection
sociale.

Ministre : Annie Michelle MOUANGA

Voir la fiche compléte Accéder au site officiel =

Figure 40 Présentation des Fiches Ministérielles

11.4 Comment Utiliser Efficacement I'Annuaire

Pour identifier le bon interlocuteur : Si vous ne savez pas quel ministére est
responsable de votre sujet, utilisez la recherche par mots-clés avec des termes

généraux. Lisez les descriptions de mission pour faire le bon choix.
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2. Pour une recherche d'information : Si vous souhaitez en savoir plus sur les missions
et services d'un ministere sans quitter le Portail National, cliquez sur "Voir la fiche

complete™.

Avantage clé : Cet annuaire met fin aux incertitudes et aux recherches aléatoires.
Il standardise I'acces a I'information gouvernementale et garantit que vous utilisez toujours les

canaux officiels et a jour pour chaque ministére.

Conseil Pratique

Lorsque vous cliquez sur "Accéder au site officiel”, votre navigateur ouvre généralement
un nouvel onglet ou une nouvelle fenétre. Cela signifie que la page de I'Annuaire du Portail
National reste ouverte. VVous pouvez ainsi explorer le site du ministére, puis revenir facilement
a l'annuaire pour chercher un autre ministére simplement en fermant I'onglet du site visité ou

en y revenant.

La page "Annuaire des Ministéres" est un outil de démystification et d'efficacité. Elle rend la
structure complexe du gouvernement lisible et accessible a tous, renforcant la transparence et

facilitant les interactions entre les citoyens et I'Etat.

Chapitre 12 : La Page "'Fiche d'un Ministére' — Tout Savoir sur une

Administration

Apreés avoir trouvé le ministére qui vous intéresse dans I'Annuaire, vous pouvez acceder a
sa fiche détaillée. Cette page, comme celle du Ministere du Travail, de I'Emploi et de la
Protection Sociale, consiste une présentation détaillée de l'institution. Elle vous donne bien
plus qu'un nom et une adresse ; elle vous explique son rdle, ses missions, ses services et vous

présente ses responsables.

Que vous soyez un chercheur, un citoyen a la recherche d'un service précis, ou un partenaire
potentiel, cette page est votre source d'information privilégiée sur une administration

spécifique.
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Structure de la Fiche Ministérielle Détaillée

12.1 L'En-téte et la Présentation Générale

Le haut de la page vous présente immédiatement le nom officiel complet du ministére. Juste
en dessous, une section intitulée "Présentation générale" vous offre un apercu clair et concis de

son rble global au sein du gouvernement.

Cette présentation répond & des questions essentielles : A quoi sert ce ministére ? Quelles sont
ses grandes responsabilités ? La lecture de ce paragraphe est le meilleur moyen de vérifier que
vous vous adressez a la bonne entité pour votre besoin.

Accueil > Annuaire Des Ministéres > Ministére Délégué Auprés Du Ministre D'état Chargé Du Désarmement... (Suivi de L'accord Politique)

Ministére délégué auprés du ministre d'état chargé du désarmement... (Suivi de
I'accord politique)

Ministre

Présentation générale

Placé auprés du ministre d'Etat en charge du ddr, ce ministére délégué a pour mandat spécifique d'assurer
le suivi technique et opérationnel quotidien de la mise en ceuvre de l'accord politique pour la paix et la
réconciliation nationale.

Figure 41 L'En-téte et la Présentation Générale de la page détail ministere

12.2 Les Missions et Domaines d'Intervention

Pour aller plus loin dans la compréhension, la fiche est organisée en listes claires.

e Missions principales : Une liste a puces énumere les objectifs opérationnels
concrets du ministére. Cela vous montre ses champs d'action prioritaires.

e Domaines d'intervention : Une autre liste détaille les secteurs specifiques dont il
a la charge (par exemple : "Emploi”, "Droit du travail”, "Sécurité sociale™). C'est

un excellent outil pour cibler votre recherche.
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Missions principales

* Assurer le suivi technique et rapporter sur la mise en ceuvre des engagements de l'accord politique.
« Faciliter la coordination entre les parties signataires et les mécanismes de suivi

* Documenter les progres, identifier les goulots d'étranglement et proposer des solutions.

* Servir de point focal opérationnel pour le suivi de l'accord.

Domaines d'intervention

Suivi et dvaluation des clauses de l'accord de paix.
Coordination des mécanismes techniques de suivi.
Reporting et documentation des progres.

Facilitation du dialogue technique entre parties.

Appui aux commissions spécialisées de l'accord.

Liaison avec les observateurs internationaux de l'accord.

Figure 42 Les Missions et Domaines d'Intervention du ministére

12.3 Le Responsable Ministériel

Une section est dédiée a la présentation de la personne a la téte du ministére, généralement le
Ministre ou la Ministre.

Vous y trouverez :

e Son nom et son titre.

e Saphoto

e Une bréve phrase présentant son engagement ou son réle.
[ ]

Un lien "En savoir plus sur son parcours" qui méne a une biographie ou un

curriculum vitae officiel.

Ministre

P
Gilbert Tomou Deya I

Ministre délégué auprés du ministre d'état chargé du désarmement, de la
démobilisation, de la réintégration, du rapatriement, chargé du suivi de
l'accord politique pour la paix et la réconciliation nationale

Médiateur et artisan de la paix, Gilbert Tomou Deya suit la mise en ceuvre
de I'Accord politique et facilite la réconciliation.

Il travaille au dialogue entre les communautés pour consolider la paix
nationale.

En savoir plus »

Figure 43 Le Responsable Ministériel
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Utilité : Cette section personnalise l'institution et vous indique qui est responsable de la

politique menée dans ce domaine.
12.4 Les Coordonnées et le Site Web Officiel d’un ministére

C'est une des informations les plus pratiques. Un bloc "Contactez le ministére™ centralise les

moyens de le joindre directement :

e Adresse email officielle.

e Numéro de téléphone.

e Adresse physique du siége.

e Lien vers son site web officiel.

e Réseaux sociaux

Contactez le ministéere

l Email : mintravail.rca@gmail.com I

Téléphone :4(236) 21611555/72055256

Adresse :2766 Bangui RCA, Avenue de l'independance
ISite web officiel : ministere-travail-rca.com I

o O @M

Figure 44 Les Coordonnées et le Site Web Officiel d’un ministere

12.5 Bloc de maillage : Les Services Associés du ministére en question
(Intégration au Portail)

C'est une fonctionnalité tres utile. La fiche peut afficher une sélection des services en ligne de

ce ministere qui sont directement accessibles via le Portail RCA.

Chaque service est présenté avec :

e Son nom (ex: "Déclaration d'accidents du travail™).
e Une courte description.
e Des boutons d'action comme "Faire une demande" ou "Consulter".
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Avantage : Vous n'avez pas nécessairement a vous rendre sur le site du ministére pour initier
certaines démarches courantes. VVous pouvez le faire directement depuis cette fiche, grace a
I'intégration du Portail RCA.

Services du Ministére du Travail, de
I'Emploi et de la Protection Sociale

o= Etat civil = Etat civil = Etat civil

Déclaration d'accidents du travail Certification des conventions Aide a I'emploi des jeunes

collectives

rocedure Pour signaler et gerer les
accidents professionnels.

Programmes et aides pour faciliter
Encadrement et validation des accords lembauche des jeunes diplamés.
entre syndicats et employeurs,

I Faireune demande 7 I Falre une demance 2
I Consulter > I Consulter > Consulter >

Figure 45 Bloc de maillage : Les Services Associés du ministére en question

12.6 Comment Utiliser au Mieux Cette Page

1. Pour une recherche d'information : Lisez la "Présentation générale" et les "Missions"

pour avoir une vision synthétique et officielle du réle du ministere.

2. Pour entrer en contact : Utilisez les coordonnées fournies dans le bloc dédié. Pour

des démarches détaillées, privilégiez le lien vers le site web officiel.

3. Pour initier une démarche en ligne : Vérifiez si le service dont vous avez besoin est
listé dans la section "Services du Ministere". Si oui, vous pouvez souvent lancer la

procédure directement depuis ici.

La fiche détaillée d'un ministére est un concentré d'information fiable et organise. Elle fait le
pont entre la vue d'ensemble du gouvernement (I'Annuaire) et I'action concréte (les services
en ligne et les contacts). C'est un outil indispensable pour une interaction éclairée et efficace
avec l'administration.

Chapitre 13 : La Page '""Porte-Parole' — Découvrez le Visage de la

Communication Gouvernementale
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La rubrique "Le gouvernement” vous conduit également vers la page dédiée au Porte-Parole
du Gouvernement. Cette page est essentielle pour comprendre qui est la voix officielle de
I'exécutif. Elle présente de maniere detaillée la personnalité qui occupe cette fonction
stratégique, ainsi que son parcours. Cela renforce la transparence et la proximité en donnant

un visage et une histoire a l'institution.

Cette page posséde une caractéristique de navigation treés pratique pour explorer un contenu

détaillé : un menu flottant (ou sommaire interactif).

Structure de la Page ""Porte-Parole"

13.1 L'ldentité et la Fonction

Le haut de la page présente de maniere claire et solennelle la personne en fonction.

e \ous voyez son titre complet : "Porte-Parole” et souvent son autre fonction
ministérielle (ex: "Ministre de la Communication et des Médias").

e Son nom et ses initiales honorifiques (S.E.M. pour Son Excellence
Monsieur/Madame) sont mis en avant.

e Des informations personnelles essentielles (4ge, date de naissance, nationalité,

situation familielle) sont fournies, établissant un premier lien humain.

Accueil > Le gouvernement > Porte-Parole

Porte-Parole

S.E.M. Maxime KAZAGUI

58 ans . Né le 08 février 1960. De nationalité
centrafricaine. Marié avec cinq (5) enfants. Ministre de la
Communication et des Média et Porte-parole du
Gouvernement Centrafricain (Sarandji 2).

Figure 46 La banniére de la page Porte-parole : L'ldentité et la Fonction

Utilité : Cela vous permet d'identifier sans ambiguité l'interlocuteur officiel du gouvernement

pour toute communication publique.
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13.2 Le Menu Flottant de Navigation (Sommaire Interactif)

Fonctionnalité clé : Sur cette page riche en contenu, un menu vertical discret apparait

généralement sur le coté de I'écran (a droite) et vous suit lors du défilement (scroll).

Ce menu contient les titres des principales sections de la page, comme :

e Biographie

e Formation

e Expériences professionnelles
e Contributions

e Travaux

e Honorifiques

e Contact

Sommaire

Formation
Expériences
Contributions
Travaux
Honorifiques

Contact

Figure 47 Le Menu Flottant de Navigation (Sommaire Interactif)

Comment I'utiliser (Tres pratique) :

1. Pour une navigation rapide : Si vous souhaitez consulter directement la section
"Formation" sans scroller manuellement, cliquez simplement sur le lien "Formation™
dans ce menu flottant. La page défilera automatiquement et positionnera I'écran

exactement au début de cette section.
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2. Pour vous repérer : En defilant, vous pouvez voir quelle section du menu est
visuellement mise en surbrillance, vous indiquant ou vous vous trouvez dans la page.

C'est un excellent outil pour ne pas se perdre dans un long contenu.

Avantage : Ce menu transforme la page en un document interactif et facile a parcourir. Il
économise votre temps et améliore considérablement le confort de lecture, surtout sur les

biographies détaillees.
13.3 Le Contenu Détaillé de la page : Parcours et Compétences

La page est ensuite organisée selon les sections listées dans le menu flottant.

e Biographie : Cette section dresse une liste chronologique ou thématique des
principaux mandats, fonctions et engagements de la personne, avant son poste
actuel. Elle permet de comprendre son expérience et son parcours dans la vie
publique, économique ou diplomatique.

e Formation : Elle liste les dipldmes et les études suivies, précisant les institutions
et les domaines de spécialisation. Cela éclaire le background académique du Porte-
Parole.

e Expériences professionnelles : Cette partie détaille la carriére, poste par poste, en
indiquant les périodes, les employeurs et les responsabilités principales. Elle donne
une vision concreéte de son expertise.

o [Etc.
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Biographie

Formation

Expériences prafessionnelle

Contribution a lanimation ecanomigue et assoclative

Figure 48 Contenu Détaillé de la page : Parcours et Compétences

Comment lire ce contenu : Vous n'étes pas obligé de tout lire. Utilisez le menu flottant pour
accéder directement a la partie qui vous intéresse le plus. Si vous cherchez a comprendre son
expertise en diplomatie, allez a "Expériences professionnelles”. Pour connaitre son parcours

académique, cliquez sur "Formation".
13.4 Pourquoi Consulter Cette Page ?

1. Pour connaitre l'interlocuteur officiel : Avant de relayer une information ou de

comprendre une déclaration gouvernementale, il est utile de savoir qui la porte.

2. Pour évaluer I'expertise : Le parcours détaillé (biographie, formation, expérience)
permet de se faire une idée des compétences et de I'expérience de la personne qui

communique au nom du gouvernement.

3. Pour un contact ou une recherche : Cette page est la référence officielle pour les
informations biographiques du Porte-Parole, utiles pour les chercheurs, les

journalistes ou les citoyens engageés.
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En résumé : La page "Porte-Parole” humanise et crédibilise la communication de I'Etat. Le
menu flottant, quant a lui, est un détail technique qui fait une grande différence en rendant la
consultation de contenus longs remarquablement simple et agréable. Pensez a I'utiliser sur

toutes les pages ou il est présent.

Chapitre 14 : La Page "Ministre Secrétaire Général du

Gouvernement"

Cette page présente le Ministre Secrétaire Général du Gouvernement, une fonction
administrative clé pour la coordination de I'action gouvernementale. Son organisation est
identique a celle de la page "Porte-Parole”, offrant une expérience de navigation cohérente et

efficace.

Ministre Secrétaire Général du Gouvernement

Ministre Secrétaire Général
du Gouvernement

Biographie

Contributions

Henarifiques

Contact
Formation
Expériences professionnelle
Contributions
Travaux
Distinctions honarifiques

Contact

Figure 49 La Page "Ministre Secrétaire Général du Gouvernement"

14.1 Navigation et Contenu

La page s'ouvre sur une présentation claire de la personnalité en poste. Comme sur la page du
Porte-Parole, un menu flottant interactif apparait sur le coté. Ce menu liste les sections de la

page (Biographie, Formation, Expériences, etc.) et vous suit lors du defilement.
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e Pour naviguer : Cliquez sur n'importe quel titre dans ce menu (ex: "Formation™)
pour étre amené directement a la section correspondante.

e Pour vous repérer : Le menu met en évidence la section que vous étes en train de

Biographie
Sommaire - Magistrat, il a fait ses études supérieures a I'Université de Bangui, a
I'Université d'’Abidjan (République de Céte d'Ivoire), a I'Université de
Formation Yaoundé au Cameroun et au CIEDHU de I'Institut Réné Cassin de

Strasbourg en France,

Expériences + Titulaire d'un Doctorat en Droit Public et d'un Certificat Spécial Post
Doctorat a I'Enseignement dans les Universités et a la Recherche dans
Contributions le domaine des droits de I'Homme.

= 1l a été Président de |a Section du Contentieux du Conseil d'Etat, puis

Travaux o -
Commissaire de Gouvernement et Membre de la Commission
Honorifiques Consultative du Conseil d'Etat avant de devenir Ministre Chargé du
Secrétariat Général du Gouvernement.
Contact = Il est Commandeur dans l'ordre du Mérite Centrafricain,
Formation

Expériences professionnelle
Contributions

Travaux

Distinctions honorifiques
Figure 50 Navigation et Contenu

14.2 Sections Principales de la page

Le contenu est organisé en parties distinctes, accessibles via le menu flottant :

e Biographie : Un apercu de son parcours.

e Formation : Ses études et spécialisations.

e Expériences professionnelles : Ses postes et responsabilités antérieurs.

e Contributions/ Distinctions : Ses travaux marquants et les honneurs regus.

e FEtc.
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Biographie

Sommaire + Magistrat, il a fait ses études supérieures a I'Université de Bangui, a
I'Université d'Abidjan (République de Céte d'lvoire), a I'Université de
Yaoundé au Cameroun et au CIEDHU de I'Institut Réné Cassin de

Formation
Strasbourg en France,
Expériences + Titulaire d'un Doctorat en Droit Public et d'un Certificat Spécial Post
Doctorat & I'Enseignement dans les Universités et 4 la Recherche dans
Contributions le domaine des droits de I'Homme.
T + 1l a été Président de la Section du Contentieux du Conseil d'Etat, puis
ravaux

Commissaire de Gouvernement et Membre de la Commission
Consultative du Conseil d'Etat avant de devenir Ministre Chargé du
Secrétariat Général du Gouvernement.

Honorifiques

Contact + Il est Commandeur dans l'ordre du Mérite Centrafricain.
Formation

Expériences professionnelle
Contributions

Travaux

Distinctions honorifiques

Figure 51 Sections Principales de la page

En résumé : Cette page vous permet de découvrir rapidement le profil et I'expertise de ce haut
responsable. Le menu flottant rend la consultation de ces informations détaillées simple et
rapide. C'est un exemple de plus de la volonté du portail de rendre I'information sur le

gouvernement accessible et bien organisée.

Chapitre 15 : La Page '"'Le Premier Ministre""

Cette page est consacrée a la présentation du Premier Ministre, Chef du Gouvernement de la
République Centrafricaine. Elle suit le méme modeéle clair et pratique que les pages "Porte-
Parole" et "Ministre Secrétaire Général".
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5

Biographie

Farmation

Expériences professionnelle
Contributions

Travaux

Distinctions honorifiques

Contact

Figure 52 Page Le Premier Ministre

15.1 Navigation et Structure

Deés votre arrivée, vous trouvez une présentation officielle du Premier Ministre en poste, avec

son nom et la date de sa nomination.

Comme pour les autres hautes personnalités, un menu flottant interactif est disponible sur le
cote. Ce menu liste les différentes sections de sa biographie (Biographie, Formation,
Expériences, etc.) et vous accompagne lors de votre défilement.

e Pour aller directement a une section, cliquez simplement sur son nom dans le

menu.

e Pour vous situer, le menu met en surbrillance la section que vous lisez.

15.2 Contenu Principal

La page organise les informations en parties distinctes :
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e Biographie : Retrace les étapes clés de son parcours, de sa formation & son
accession au poste de Premier Ministre, en mettant en lumiere son expérience
académique et ses relations avec les autres institutions.

e Formation : Détaille son cursus scolaire et universitaire.

o Expériences professionnelles : Présente ses postes et responsabilités avant sa
nomination.

e Autres sections : Comme pour les autres fiches, des parties comme

"Contributions”, "Travaux" ou "Distinctions” peuvent compléter le portrait.

En résumé : La page "Le Premier Ministre" applique la méme logique de présentation
ergonomique que les autres pages de personnalités. Le menu flottant garantit une navigation
aisée dans le contenu détaillé. En quelques clics, vous pouvez ainsi découvrir ou vérifier le
parcours et le profil du Chef du Gouvernement, dans un format standardisé et facile a

consulter.

Chapitre 16 : La Page ""‘Découvrez Nos Services'' — Le Cceur du

Portail, Vos Démarches en Ligne

La page "Découvrez Nos Services" (ou "Services") est la raison d'étre centrale du Portail
National. C'est ici que vous pouvez trouver, comprendre et initier la quasi-totalité de vos
démarches administratives en ligne. Que vous ayez besoin d'un certificat de scolarité, d'une
attestation fiscale ou d'une demande de consultation médicale, cette page est votre point de

départ.

Elle est congue pour vous aider a naviguer parmi une multitude de services de maniere simple,

gue vous sachiez exactement ce que vous cherchez ou que vous souhaitiez explorer par theme.
16.1 Comment Accéder a la Page *'Services™
Pour vous rendre sur cette page essentielle, plusieurs chemins sont a votre disposition :

1. Depuis le Menu Principal (en haut de chaque page) : Cliquez sur
I'onglet "Services" dans la barre de navigation principale, toujours visible. C'est

I'acces le plus direct. Par la suite sélectionner le secteur des services souhaités en
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cliquant dessus pour accéder a la page de listing des services du secteur sélectionner
depuis le menu ou bien cliquer sur le bouton « Consulter tour nos services pour

accéder a la liste compléte des services.

Gouvernement du Ministére Chargé du

* * in I Il
¥ Centrafrique W cocrétariat Général du 7 es Poftes & ® Réclamation | 2 Seconnecter
D Unkd - iopké: ¥ ¥ Gouvernement icati

tor

Sy

Accueil Services ~ Legouvernement v Projet & Réalisations Actualités A propos Contact

Secteurs Services publics dans le domaine de: Finances

Finances
Attestation de Non-Endettement Demande Certificat de Situation Fiscale
Education i
Preuve d'absence de dettes envers I'Etat Attestation de régularité fiscale pour entreprises et contribuables

Culture
Justice

Industrie

I Consulter tout nos services > I

2. Depuis la Page d'Accueil : Dans la section "Themes et services" de la page
d'accueil, cliquez sur le bouton "Voir plus de services >". Ce lien vous améne

directement a la liste complete des services.

3. Depuis le Pied de Page (Footer) : Faites défiler jusqu'en bas de n'importe quelle
page du site. Dans la colonne "Navigations™ du pied de page, cliquez sur le

lien "Services".

Peu importe ou vous vous trouvez sur le site, vous n'étes jamais a plus de deux clics de cette

page centrale.

Structure et Fonctionnalités de la Page listing des Services

16.2 Les Outils de Recherche et de Filtrage de la page

A gauche de la page, vous disposez d'un systéme de recherche puissant pour cibler rapidement

le service dont vous avez besoin.

Il se compose de trois filtres que vous pouvez utiliser seuls ou en combinaison :
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e "Mots clés..." : Un champ de recherche libre. Saisissez le nom du service ou un
mot qui le décrit (ex: "certificat”, "attestation™, "permis").

e "Secteurs" : Un menu déroulant pour sélectionner un domaine d'activité (ex:
Finances, Education, Santé, Justice). C'est idéal si vous ne connaissez pas le nom
exact du service, mais que vous savez dans quel domaine il se trouve.

e "Institutions” : Un menu déroulant pour choisir un ministére ou un organisme
public spécifique (ex: Ministére des Finances, Ministére de la Santé). C'est parfait

si vous savez déja quelle administration est responsable.

Rechercher
% Education M Finances
Secteurs Certificat de Scolarité Attestation de Non-Endettement
Preuve d'inscritpion scolaire/universitaire Preuve d'absence de dettes envers |'Etat

Finances
Ministre chargé du Secrétariat Général du Gouvernement Ministére des Affaires Etrangéres et des Centrafricains de I'Etranger
Education

Culture

Justice Déposer une demande 7 Consulter > Déposer une demande 7 Consulter >

Industrie

Institutions

W Justice o Santé
Ministére de la population et
de la santé
Publication et gestion des textes officiels Demande de Consultation Médicale
ministre de sport et jeunesse Préparation, vérification et publication des textes officiels du Le service de consultation médicale permet aux patients de bénéficier
Ministére des Travaux Publics gouvernement. d'une évaluation, d'un diagnostic et d'un suivi personnalisé de leur
et de PEntretien Routier santé, avec orientation vers des traitements ou spécialistes si

Ministre chargé du Secrétariat Général du Gouvernement . . .

nécessaire, dans un cadre sécurisé et confidentiel.
ministere des finances
Ministére de la population et de la santé

Ministre chargé du Secrétariat
Général du Gouvernement

— D¥poser une demmde A consulter > Déposer une demande 7 Consulter >
oir plus Consulter 7.

Trouver un service

Figure 53 Les Outils de Recherche et de Filtrage de la page de la page listing des services

Comment les utiliser :

1. Pour une recherche précise : Saisissez un mot-clé dans le premier champ et lancez la

recherche en cliquant sur le bouton « Rechercher».

N

Pour une recherche par theme : Choisissez un "Secteur" (et éventuellement une

"Institution™) pour voir tous les services liés a ce domaine.
16.3 La Presentation des Services sous Forme de Fiches

Les services sont présentés dans des cartes ou blocs visuels clairs, regroupés par theme ou

institution.
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Chaque fiche de service contient :

1. Nom du Service : Le titre officiel et compréhensible (ex: "Certificat de Scolarite™,
"Attestation de Non-Endettement").

2. lcone

3. Description Courte : Une phrase ou deux qui expliquent a quoi sert ce service et,

souvent, qui en a besoin (ex: "Preuve d'inscription scolaire/universitaire™).

4. Institution Responsable : Le nom du ministere ou de I'organisme qui délivre ce
service (ex: "Ministére chargé du Secrétariat Général du Gouvernement"). Cela vous

indique qui gére la démarche en coulisses.
5. Boutons d'Action (Les plus importants) :

o "Deéposer une demande ?" : Ce bouton est votre acces direct pour commencer la

démarche en ligne. Il vous ménera vers un formulaire a remplir.

o "Consulter" ou "Voir plus” : Ce lien vous amene vers une page d'information
détaillée sur le service. C'est utile pour connaitre les piéces justificatives

nécessaires, les délais, les co(ts et les conditions avant de faire votre demande.

% Education

Certificat de Scolarité
Preuve d'inscritpion scolaire/universitaire

Ministre chargé du Secrétariat Général du Gouvernement

Déposer une demande A Consulter >

Figure 54 La Présentation des Services sous Forme de Fiches

16.3 La Navigation et les Boutons ""Voir Plus™ / ""Trouver un Service" de
la page
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La page est congue pour étre explorée facilement.

o Défilement (Scroll) : Vous pouvez simplement faire défiler la page pour parcourir
les différents services regroupés par catégories (Finances, Santé, etc.).

e Bouton "Trouver un service™ : Souvent present, il peut soit lancer une recherche
avec les filtres actuels, soit vous rediriger vers une vue encore plus compléte de

tous les services disponibles.

16.4 Comment Procéder pour Utiliser un Service

1. Trouvez le service : Utilisez les filtres ou parcourez la page jusqu'a trouver le service

qui correspond a votre besoin.

2. Informez-vous : Avant de déposer une demande, cliquez sur "Consulter" pour lire la

page détaillée. Notez les documents nécessaires.

3. Initiez la démarche : Quand vous étes prét, cliquez sur "Déposer une demande ?".
Vous serez redirigé vers un formulaire sécurisé a remplir. Selon le service, on pourra

vous demander de vous connecter a votre espace citoyen pour continuer.

Conseils Clés

e Utilisez les filtres : C'est le moyen le plus rapide de trouver un service spécifique
parmi plusieurs.

e Lisez la description et I'institution responsable : Cela vous assure que vous avez le
bon service et vous indique qui est en charge.

e Préparez vos documents : Consultez toujours la page d'information (“Consulter™)

avant de faire une demande pour éviter les rejets dus a un dossier incomplet.

La page "Découvrez Nos Services" est le moteur de la dématérialisation. Elle matérialise la
promesse d'une administration accessible 24h/24 et simplifiée. En maitrisant son exploration,

Vous gagnez en autonomie et en efficacité pour toutes vos démarches.
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Chapitre 17 : Page Service — Exemple ""Demande de copie de
dipléme""

Apres avoir exploré la page générale des services, vous serez amené a cliquer sur un service
specifique. Le portail RCA organise certains services complexes sous forme d'onglets

(tabs) pour faciliter votre navigation et regrouper les informations connexes.
Qu'est-ce que la navigation par onglets ?

Les onglets sont des onglets horizontaux en haut d'une page de service qui vous permettent de
basculer entre différentes sections d'informations sans recharger la page entiere. Chaque

onglet contient des informations spécifiques sur le méme service.
Exemple concret : La page service "Demande de copie de diplome"

Lorsque vous accédez a ce service depuis la page "Découvrez Nos Services"”, vous arrivez sur

une page organisée en plusieurs onglets :

17.1 Structure de la page :
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1.

2.

CONFIANCE

TRANSPARENCE

PARTAGE

Pourquoi demander une copie de
dipléme ?

Tarifs

Dacuments a fournir

Besoin d'aide ?

Services liés & I'état civil

Py

::::::

Figure 55 Structure de la page détail service

Fil d'Ariane : Accueil > Services > Demande de copie de diplome
o Vous indique votre position exacte dans le site

o Permet de revenir en arriére facilement

Onglets principaux (visibles sous le titre) :

o A propos : Description générale du service

o Tarifs et délais : Colts et temps de traitement

o Piéces a fournir : Documents nécessaires

o Procédure : Etapes a suivre

| 12 I a, Réside MAYA D1 ENNA 203 i
+2] s 7 104 + 7 7 LBl ¢ 1d i m N.t
www.medianet.com.tn
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o FAQ : Questions fréquentes sur ce service
3. Contenu de I'onglet "*A propos" :

o Description du service : "Obtenez rapidement un duplicata officiel de votre
dipléme perdu ou détérioré, grace a un service en ligne sécurise, simple et

tracable.”
o Public concerné
o Avantages du service en ligne
17.2 Comment utiliser les onglets du menu de la page :
1. Cliquez sur l'onglet qui vous intéresse (ex: "Tarifs et délais")
2. Le contenu change instantanément sans recharger la page

3. Parcourez les informations dans chaque onglet avant de faire votre demande

A propos Conditions deligibilite Tarifs Documents a fournir Support

Figure 56 Les onglets du menu de la page détail service

Chapitre 18 : La Page ""Réclamations' du site RCA — Votre Voix

Compte

Parfois, une démarche peut ne pas se dérouler comme prévu, ou VOUS pouvez avoir une
suggestion pour améliorer un service. La page "Réclamations” est I'outil officiel mis a votre
disposition pour faire entendre votre voix aupreés de lI'administration. Que vous ayez rencontré

un probléme, un retard, une erreur ou que vous souhaitiez simplement faire un retour

d'expérience, cette page vous permet de le faire de maniére structurée et suivie.
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C'est un canal direct de participation citoyenne qui aide I'administration a s'améliorer en étant

a I'écoute de vos préoccupations.
18.1 Comment Accéder a la Page ""Réclamations' de la plateforme RCA
Vous pouvez accéder a cette page de plusieurs fagons :

1. Directement depuis le bouton CTA « Réclamation » situer dans le menu header

du site

.“‘ Gouvernement du +_ Ministére Chargé du +_ Minis i i

(B, Centrafrique W Secrétariat Général du un stes e ® Réclamation 2. se connecter
& -

P LS Gouvernement

4 . Dignité - Travai

Accueil Services v Le gouvernement v Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact

Figure 57 Acces a la page réclamation du site web RCA

2. Depuis le Pied de Page (Footer) : Faites défiler jusqu'en bas de n'importe quelle
page du site. Dans la colonne "Support™, vous trouverez un lien

intitulé "Réclamation”. Cliquez dessus.

3. Depuis la Page d'Accueil : Dans les sections d'assistance ou de bas de page de

I'accueil, cherchez le lien "Réclamation™.

Structure et Utilisation de la Page des Réclamations

18.2 L'Introduction et I'Objectif de la page

En haut de la page, un texte d'introduction vous explique clairement a quoi sert ce service et
vous encourage a l'utiliser. Il rappelle que votre retour est précieux pour améliorer les services

publics.
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Accueil > Réclamations

Réclamations

Ce portail vous permet de faire entendre votre voix auprés de I'administration publique. Que vous ayez rencontré une difficulté,
un dysfonctionnement ou une insatisfaction dans I'accés a un service, vous pouvez désormais déposer une réclamation en toute
simplicité.

Figure 58 Introduction de la page "Réclamations"

18.3 Les 2 Fonctions Principales de la page

La page est divisée en deux blocs principaux, correspondant aux deux actions que vous pouvez
faire.

Bloc A : Je souhaite déposer une réclamation

e Description : Ce bloc est pour signaler un nouveau probléme ou faire un nouveau
retour. 1l liste des exemples de situations couvertes : service non rendu, retard
injustifié, mauvaise information, etc.

e Comment faire : Cliquez sur le bouton "Déposer une réclamation”. Vous serez
redirigeé vers un formulaire détaillé a remplir. 1l vous sera demande de décrire
précisément la situation, de mentionner le service concerné et de fournir vos
coordonnées pour le suivi.

e Ce qu'il se passe aprés : Votre réclamation est enregistrée avec un numéro unique

de suivi et transmise a I'administration concernée pour traitement et réponse.

Je souhaite déposer une réclamation

Vous avez été confronté a un service non rendu, un retard
injustifié, une mauvaise information ou toute autre difficulté
dans votre relation avec une administration ? Votre demande
sera transmise a l'organisme concerné pour traitement.

Déposer une réclamation >

Figure 59 Section "Je souhaite déposer une réclamation”
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Bloc B : Je souhaite suivre ma réclamation

e Description : Ce bloc est pour connaitre I'avancement d'une réclamation que vous
avez deéja soumise.

e Comment faire :

1. Saisissez le numéro de réclamation qui vous a été attribué lors du dépot (ex:
REC20250012) dans le champ prévu a cet effet.

2. Cliquez sur le bouton "Suivre ma réclamation”.

Je souhaite suivre ma réclamation

Vous avez déja soumis une réclamation et souhaitez connaitre
son état de traitement ? Renseignez votre numéro de
réclamation pour consulter les derniéres mises a jour.

Numeéro de réclamation

Ex. : REC-20-250012

Suivre ma réclamation

Figure 60 Section :" Je souhaite déposer une réclamation”

Ce que vous verrez une fois que vous avez suivi ces étapes : Vous accéderez a une page
avec un statut vous indiquant ou en est le traitement de votre dossier (ex: "Enregistrée”,

"Transmise au service", "En cours de traitement”, "Cloturée™).
18.4 La Section ""Ce que vous devez savoir""

Cette partie, située sous les deux blocs principaux, donne des informations complémentaires

importantes sur le processus. Elle explique le parcours type d'une réclamation (enregistrement,
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orientation, suivi, résolution) et réaffirme I'objectif du service : améliorer les prestations

publiques grace a votre feedback.

Utilité : Elle vous rassure sur le fait que votre demande sera prise au sérieux et traitée de

maniére organisée.
18.5 Les Acces Rapides vers le bloc de maillage « Aide »

En bas de la page, avant le pied de page, des liens rapides vous sont proposes :

e Contact : Si vous avez une question sur le processus de réclamation lui-méme.
e FAQ : Pour trouver des réponses aux questions courantes sur ce service.

e Liens utiles : Pour accéder a d'autres ressources administratives.

Besoin d'assistance ?

Nous sommes la
pour vous aider 9, ™

Consulter la FAQ

Contact
Accéder au formulaire de contact

D

Nous sommes a vos cOtés pour vous écouter, vous
conseiller et vous accompagner dans chaque étape
de votre démarche

Liens utiles
Voir les liens utiles

S

Figure 61 Bloc de maillage "Besoin d'assistance?"

18.6 Bonnes Pratiques pour une Réclamation Efficace

1. Soyez précis : Lorsque vous remplissez le formulaire, décrivez les faits de
maniere claire, objective et chronologique. Indiquez la date, le service concerné

et le nom des documents ou démarches liés.

2. Conservez votre numero de suivi : Notez ou sauvegardez le numéro de
réclamation qui vous est fourni aprés soumission. C'est votre seule référence pour

suivre lI'avancement en ligne.

3. Utilisez le suivi : N'hésitez pas a utiliser la fonction "Suivre ma réclamation”

quelques jours ou semaines apres le dépot pour voir ou en est le traitement.
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4. Restez constructif : L'objectif est d'améliorer le service. Une description factuelle

du probleme est plus utile qu'un simple mécontentement.

La page "Réclamations"” est une démonstration concréte de I'administration a I'écoute. Elle
vous donne un pouvoir d'action pour contribuer a I'amélioration des services publics. En
I'utilisant de maniere responsable, vous participez activement a la qualité de I'administration

centrafricaine.

Chapitre 19 : Le Formulaire de Réclamation — Décrivez \Votre

Probléme de Maniere Précise

Aprés avoir cliqué sur "Déposer une réclamation™ (que ce soit pour un probléme lié au site
web ou, dans certains cas, pour un service administratif), vous arrivez sur le Formulaire de
Réclamation. Ce formulaire est concu pour recueillir toutes les informations nécessaires afin
que votre signalement soit traité de maniere efficace et rapide. Remplissez-le avec soin pour

assurer un suivi optimal.

Structure du Formulaire de Réclamation

Le formulaire est divisé en sections logiques. Les champs marqués d'un astérisque (*)

sont obligatoires.

19.1 Vos Informations Personnelles (Pour vous identifier et vous

recontacter)

Cette section permet a I'équipe de support de savoir qui vous étes et de vous répondre.

e Nom & Prénom : Saisissez vos noms tels qu'ils figurent sur vos piéeces d'identité.

e Téléphone & Adresse e-mail : Indiquez vos coordonnées principales. L'adresse
email est cruciale, car c'est par elle que vous recevrez le numéro de suivi et les
mises a jour.

e Numéro d’identification CIN : Si vous en avez un, votre numero de Carte d'ldentité

Nationale peut étre demande pour vous identifier formellement.
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e Adresse de résidence : Votre lieu de résidence actuel.

Formulaire de Réclamation

Veuillez remplir ce formulaire pour soumettre votre réclamation. Toutes les informations sont confidentielles et traitées avec rigueur.

Informations personnelles

Nom * Prénom *
Saisissez votre nom Saisissez volre Prénom
Téléphone * Adresse e-mail *
== - +23670012345 Saisissez votre email

Numéro d'identification CIN

00000000000

Adresse de résidence *

Adresse de résidence

P

Figure 62 Formulaire de réclamation: Vos Informations Personnelles (Pour vous identifier et vous recontacter)

Conseil : Vérifiez bien I'exactitude de votre email et de votre numéro de téléphone. Une erreur

ici vous empécherait de recevoir des nouvelles de votre réclamation.

19.2 L'Objet de Votre Réclamation (Pour catégoriser et orienter votre

demande)

Cette partie permet de comprendre rapidement la nature du probléme.

e Service concerné : Un menu déroulant ou vous devez sélectionner le service
specifique auquel se rapporte votre probleme. La liste comprend les services

principaux disponibles sur le portail, comme :
o Certificat de Scolarité

o Attestation de Non-Endettement

o Publication et gestion des textes officiels
o Demande de Consultation Médicale

o Demande Certificat de Situation Fiscale
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o (Etd'autres selon I'offre du portail RCA)
Sélectionnez le service le plus précis possible. Si votre probléeme ne concerne pas
un service en particulier mais le site en général (ex: navigation, recherche), une

option comme "Probleme général du site” ou "Autre" devrait étre disponible.

e Type de réclamation : Un autre menu pour préciser la catégorie du probléme. Les
options peuvent étre : "Délais de traitement”, "Erreur dans le contenu”, "Qualité de
service", "Facturations et paiements”, etc.

e Date de I’incident : Indiquez la date a laquelle le probleme est survenu ou a été

constaté.

Objet de la réclamation

Service concerné * Type de réclamation *

- Sélectionner un service - v - Sélectionner un Type - v

Date de I'incident

ji/mm/aaaa [m]

Figure 63 Formulaire de réclamation: L Objet de Votre Réclamation (Pour catégoriser et orienter votre demande)

19.3 La Description Compleéte (Le Ceeur de Votre Réclamation)

C'est la partie la plus importante. Le champ *"Description complete : ™ est la pour que vous

racontiez les faits.

Pour une description efficace, soyez clair et précis :

e Décrivez ce qui s'est passé : Que tentiez-vous de faire ?

e Expliquez le probleme rencontré : Quel est le résultat ou le message d'erreur ?

Description compléte : *

Veuillez décrire clairement les faits, en mentionnant les lieux, personnes ou services impliqués.

Figure 64 Formulaire de la page réclamation: La Description Compléte (Le Caeur de Votre Réclamation)
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19.4 Les Documents Justificatifs (Pour appuyer votre déclaration)

Si vous avez des captures d'écran, des photos ou des documents qui illustrent le probleme,

vous pouvez les joindre ici.

e Cliquez sur "Importer” pour sélectionner un fichier depuis votre ordinateur ou votre
téléphone.
e Formats acceptés : JPG, PNG, PDF.

e Taille maximale : 5 Mo par fichier.

Ce n'est pas obligatoire, mais c'est trés utile, surtout pour les probléemes techniques (une

capture d'écran d'une erreur est parlante).

Documents justificatifs

Choisir un fichier  Aucun fichier choisi

Figure 65 Formulaire de réclamation: Les Documents Justificatifs (Pour appuyer votre déclaration)

19.5 La Section "A Savoir Avant de Soumettre” (Votre Guide du

Processus)

Sur le coté de la page (a droite), une colonne d'information intitulée "A savoir avant de
soumettre™ vous donne des renseignements précieux sur ce qui va se passer apres I'envoi de

votre formulaire.
Elle détaille trois points clés :

e Délai de traitement : Il vous est indiqué que votre réclamation sera généralement
traitée sous 5 a 10 jours ouvrables. Cela vous donne une idée réaliste du temps

d'attente.

e Numéro de suivi : On vous rappelle qu'un numéro unique vous sera
attribué. Conservez ce numéro précieusement, car c'est votre seul moyen de suivre

I'avancement de votre dossier en ligne.
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e Suivi et notifications : Le processus est transparent. VVous serez informé par email

aux étapes importantes :
o Accusé de réception : Confirmation que votre réclamation est bien enregistree.

o Début de traitement : Notification quand un agent commence a examiner votre
cas.

o Réponse ou demande complémentaire : Communication de la solution ou d'une

demande d'informations supplémentaires.

Utilité de cette section : Elle vous rassure et vous informe sur la suite des événements. Elle

vous permet de savoir a quoi vous attendre et d'étre attentif aux emails que vous recevrez
apres l'envoi.

A savoir avant de soumettre

Délai de traitement

Votre réclamation est généralement traitée sous 5 a 10
jours ouvrables selon sa nature.

Numeéro de suivi

Un numéro unigque vous sera communigué aprés
I'envoi. Il vous permettra de suivre l'évolution de
votre demande.

Suivi et notifications

Vous serez notifié(e) a chaque étape :
* Accusé de réception
® Début de traitement
e Réponse ou demande complémentaire

Figure 66 La Section "A Savoir Avant de Soumettre" (Votre Guide du Processus)

15.6 Validation et Envoi
Avant d'envoyer, vous devez :
e Cocher la case pour accepter les conditions générales d'utilisation.

e Relire toutes les informations saisies.
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e Cliquer sur le bouton "Soumettre" ou "Envoyer la réclamation”.

D En cochant cette case, vous acceptez nos conditions générales d'utilisation.

Math question (17 +1=) *

Solve this simple math problem and enter the result. E.g. for 1+3, enter 4.

(*) champs obligatoires Soumettre ma réclamation >

Figure 67 Formulaire de réclamation: Validation et Envoi

Apres I'envoi : Un message de confirmation s'affiche. Notez ou sauvegardez précieusement
le numéro de réclamation qui vous sera communiqué (par email et a I'écran). C'est votre

référence unique pour tout suivi.
15.7 Que Faire Apres Avoir Soumis le Formulaire ?
1. Attendez l'accusé de réception par email.

2. Utilisez votre numéro de suivi sur la page principale des Réclamations pour

suivre I'état d'avancement.

3. Soyez patient et verifiez vos emails pour les notifications aux étapes clés, comme

indiqué dans la section "A savoir avant de soumettre".

Chapitre 20 : Page de Confirmation — Votre Réclamation est

Enreqistree

Immédiatement aprés avoir soumis votre formulaire de réclamation depuis le site web RCA,
une page spéciale de confirmation et de remerciement s'affiche. Cette page est trés importante,

car elle contient les informations essentielles pour le suivi futur de votre demande.

Contenu de la Page de Confirmation

20.1 Le Message de Confirmation Principal
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Un message clair et rassurant vous indique que "Votre réclamation a bien été enregistrée”.
Cela confirme que le systeme a bien recu toutes les informations que vous avez fournies et
que votre demande est officiellement prise en compte.

Accuell > Réclamations > Fermulaire de Réclamation

Formulaire de Réclamation

v
Votre réclamation a bien été enregistrée

Merci d'avoir soumis votre réclamation. Votre demande a bien été
prise en compte et transmise au service compétent pour traitement.

Numéro de suivi

REC202501234 @

Vous pouvez dés maintenant :

Suivre [état de votre réclamation > Retourner & laccueil >

Figure 68 Réclamation: Le Message de Confirmation Principal

20.2 Votre Numéro de Suivi (L'Information la Plus Importante)

Au centre de la page, votre numéro de suivi unique est mis en évidence (ex: REC202501234).*
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Accuell * Réclamations > Formulaire de Réclamati

Formulaire de Réclamation

'.
Votre réclamation a bien été enregistrée

Merci d'avoir soumis votre réclamation. Votre demande a bien été
prise en compte et transmise au service compétent pour traitement

Numéro de suiv

REC202501234

Vous pouvez dés maintenant :

Suivre 'état de votre réclamation > Retourner a laccueil >

Figure 69 Réclamation : Votre Numéro de Suivi (L'Information la Plus Importante)

A Faire Immédiatement :

e Notez ce numéro dans un endroit sir (sur votre téléphone, dans vos notes, ou prenez

une capture d'écran)

e Conservez-le précieusement. Ce numéro est la seule clé qui vous permettra de suivre
I'avancement du traitement de votre réclamation en ligne. Sans lui, il sera tres

difficile d'obtenir des informations précises sur votre dossier.
20.3 Les Actions Possibles Apreés I'Envoi
La page vous propose deux actions principales :

e "Suivre I'etat de votre réclamation” : Cliquez sur ce lien ou ce bouton pour étre
redirigé vers l'outil de suivi. Vous pourrez y saisir votre numéro de suivi pour voir ou

en est le traitement (ex: "En cours d'examen”, "Transmis au service", "Résolu").

e "Retourner a I'accueil™ : Un lien pratique pour revenir a la page principale du portail

et continuer a utiliser les autres services.
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Conseil : 1l est recommandé de cliquer immédiatement sur "Suivre I'état de votre
réclamation™ pour vous familiariser avec la page de suivi et vérifier que votre numéro

fonctionne.

Que Faire Maintenant ?

1. Sauvegardez votre numéro de suivi : C'est I'étape la plus critique.

2. Utilisez I'outil de suivi : Allez sur la page principale "Réclamations” et utilisez la
fonction "Suivre ma réclamation™ pour entrer votre numéro. Consultez-la

périodiquement (tous les quelques jours) pour voir les mises a jour.

3. Surveillez votre email : Comme indique précédemment, vous devriez recevoir
des notifications par email aux étapes clés (accusé de réception, début de

traitement, réponse).

4. Soyez patient : Rappelez-vous le délai de traitement mentionné (5 a 10 jours

ouvreés). L'équipe concernée examine votre dossier.

Cette page de confirmation clot le processus de dép6t. Elle marque le début de la phase
de traitement et de suivi transparent. En ayant votre numéro de suivi en main, vous gardez le

contréle et pouvez vérifier I'avancement de votre demande a tout moment.

Chapitre 21 : La Page "'Détails de Votre Réclamation' — Suivez

I'avancement en Temps Réel

Apres avoir soumis votre réclamation depuis le site web RCA et obtenu votre numéro de suivi,
vous pouvez a tout moment consulter la page "Détails de votre Réclamation”. C'est
votre tableau de bord personnel dans le site web RCA pour suivre I'évolution de votre dossier.
Vous y trouverez un résumé complet de votre signalement et, surtout, son état actuel de

traitement.

Cette page est accessible en utilisant la fonction "Suivre ma réclamation” depuis la page

principale des Réclamations et en y entrant votre numéro de suivi.
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Structure de la Page de Détails réeclamation

21.1 L'En-téte et le Statut de la page

Le haut de la page reprend les informations d'identification et I'état de progression.

e Numéro de suivi : Votre référence unique (RC2025001284) est clairement afficheée.

e Etat: Clest I'information la plus dynamique. Il peut indiquer :
o "Encours" : Votre réclamation est en train d'étre examinée.
o "Transmis au service" : Elle a été envoyée a I'administration concernée.

o "En attente de complément" : Des informations supplémentaires de votre part

sont nécessaires.
o "Résolu" /"Cléturé" : Le traitement est terminé.

e Source et Date : La maniere dont la réclamation a été envoyée (ex: "Formulaire du

site™) et la date de soumission sont précisées.
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ians * Détails de votre Réclamation

Détails de votre Réclamation

Numéro de suivi : RC2025001284

Etat: Encours
Réclamation envoyée via: Formulaire du site Institutionnelle

Date de soumission: 05 aolt 2025

Informations personnelles

MNom complet: Nadeége Gladys
Identifiant: CMIN® 09876543
Téléphone : +236 12 345 678

Besain d'assistance 7

Adresse e-mail Nadége Gladys@example.com

Adresse de résidence:  Rue lbn Khaldoun, Arlana 2080

Objet de la réclamation 0, Bangul - République

36) 21 61 0527
cf

Service concerné :  Etat civi

Type de réclamation : Retard de traitement

Date de Fincident: 28 juillet 2025

Description

'al déposé une demande dextralt de naissance le 15 juillet via le guichet
électronigue. A ce jour, aucun retour ne m'a été communigué malgré les
délais annancés. Je me suis déplacé deux fois 4 la municipalité sans
obtenir de réponse claire.

Fichiers justificatifs joints

justificatif-demande-extrait.pdf [PDF - 420 Ko} 4,

Figure 70 Structure de la Page de Détails réclamation

Utilité : Le champ “Etat" vous donne une vision instantanée de I'avancement. Vous savez

immédiatement si votre dossier est en attente, en traitement ou terminé.
21.2 La Synthese de Votre Réclamation

La page du site web RCA récapitule toutes les informations que vous avez fournies dans le

formulaire, organisées en sections.

e Informations personnelles : Vos coordonnées (nom, identifiant, téléphone, email,

adresse). Cela vous permet de vérifier que tout est correct.
e Objet de la réclamation :
o Service concerné : Le service administratif visé (ex: "Etat civil").
o Type de reclamation : La catégorie du probleme (ex: "Retard de traitement™).

o Date de I’incident : La date a laquelle le probléme est survenu.
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o Description : Le texte complet que vous avez saisi, décrivant la situation. C'est

utile pour vous rafraichir la mémoire.

o Fichiers justificatifs joints : La liste des documents que vous avez téléchargés.
Vous pouvez généralement les revisualiser ou les télécharger a nouveau en

cliquant sur leur nom.

Avantage : Tout est centralisé. Vous n'avez pas a vous souvenir des deétails ; ils sont tous I3,

présentés clairement.

21.3 Comment Cette Page Evolue
La page n'est pas statique. Elle peut étre mise a jour par I'équipe traitant votre réclamation.
\Vous pourriez y trouver :

e Des commentaires ou des notes internes laissés par I'agent en charge (par exemple :

"Contact établi avec la municipalité le 10/08. Réponse attendue sous 48h.").
e Une date de derniére mise a jour.

e Lorsque I'état passe a "Résolu”, la réponse finale ou la solution apportée pourrait étre

consignée dans cette section.

Conseil : Consultez régulierement cette page aprés avoir soumis votre réclamation pour voir

si des mises a jour ou des demandes d'informations complémentaires y ont été ajoutées.
21.4 Pourquoi Cette Page est Essentielle

1. Transparence totale : Vous voyez exactement les informations que

I'administration a concernant votre cas.

2. Suivi autonome : Vous n'avez pas besoin de téléphoner ou de vous déplacer pour
avoir des nouvelles. Vous pouvez vérifier I'état quand vous voulez, ou vous

voulez.
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3. Archivage personnel : Cette page sert de regu et de preuve de votre démarche.

Vous pouvez la consulter plus tard si besoin.

La page "Détails de votre Réclamation” est I'outil qui matérialise I'engagement du portail
envers un service public transparent et réactif. Elle vous rend acteur du suivi de votre propre

dossier et vous évite les incertitudes.

Chapitre 22 : La Recherche depuis la Barre de Recherche du site web

— Trouvez Rapidement I’Information

La barre de recherche est votre outil principal pour trouver toute information, actualité, service
ou document sur le portail RCA en quelques secondes, sans avoir a naviguer manuellement

dans les menus.
22.1 Ou se trouve la barre de recherche ?

La barre de recherche est située dans 1’en-téte (header) du site, visible en haut de toutes les

pages. Elle se présente généralement sous la forme :
e D’un champ de saisie avec un texte d’invite comme “Rechercher...”

e Accompagnée d’une icone en forme de loupe (Q) a droite.

Dignité - Travail

r;ﬁ‘ Gouvernement du +« Ministére Chargé du +_Ministére de I'Economie
R hitst] Y Centrafrique W secrétariat Général du - Numérique des Postes et ® Réclamation 2 se connecter
%‘4 Unité ¥ Gouvernement ¥  Télécommunication

Accueil Services v Le gouvernement v Projet & Réalisations  Actualités A propos Contact

Figure 71 La Recherche depuis la Barre de Recherche du site web

22.2 Comment effectuer une recherche ?
1. Cliquez dans la barre de recherche.

2. Saisissez un ou plusieurs mots-clés correspondant a votre besoin (exemples

: formation, ministére, projet hydroélectrique, réclamation).

3. Appuyez sur la touche Entrée ou cliquez sur I’icone de loupe.
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Vous serez automatiquement redirigé vers la page :

« Résultat de recherche | RCA »

22.3 Comprendre la page des résultats

Cette page est organisée de maniére claire pour vous aider a trouver rapidement 1’information

pertinente.

Accueil | > Résultat de Recherche

Résultat de recherche

S fomas m

Ministére chargé du travail, de l'emploi, de la protection sociale et de la formation professionnelle
Présentation généraleCe ministére ceuvre a la promotion de I'emploi décent, a la protection sociale des travailleurs et au développement des compétences par la formation professionnelle, dans une
perspective de justice sociale et de développement humain.Missions principalesPromouvoir I'emploi et

ére chargé de I'é i éri des postes et télécommunications
Présentation généraleCe ministére pilote la transformation digitale du pays en développant les infrastructures et services numériques, en modernisant le secteur postal et en régulant les
télécommunications pour une société connectée et innovante.Missions principalesDévelopper la stratégie nationale

Ministére chargé de la fonction publique et de la réforme administrative
Présentation généraleCe ministére est chargé de la gestion et de la modernisation de la fonction publique. Il pilote les réformes administratives visant & améliorer 'efficacité, la transparence et la
performance de I'administration de |'état.Missions principalesGérer le statut, la carriére et la

Figure 72 Page résultat de recherche par mot clés du site

Exemple d’organisation (visible sur les captures) :

CONFIANC

En-téte de confirmation :
Le titre principal indique Résultat de recherche et le terme recherché est mis en

évidence (ex: formation).

Liste des résultats :

Chaque résultat est présenté sous forme de carte ou bloc comprenant :

o Un titre cliquable (ex: « A propos du portail », « Inauguration du Pont Sapéké a

Bangui »).
o Un extrait ou résumé du contenu.

o Parfois, des étiquettes thématiques telles que #économie ou #Réformes.
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o Un lien “Lire plus” pour accéder a I’article ou a la page compléte.

22.4 Conseils pour une recherche efficace
e Utilisez des mots-clés précis : par exemple, acte de naissance plutdt que document.
e Vérifiez I’orthographe des termes saisis.
e Sivous obtenez trop de résultats, ajoutez un mot supplémentaire pour affiner.

e Les hashtags (#économie, #Réformes) peuvent vous aider a filtrer visuellement les

types de contenu.
Si vous recherchez formation, la page de résultats pourra afficher :
1. Une section “A propos du portail” expliquant les services.
2. Des actualités liées a des cérémonies de formation (ex: auditeurs de justice).

3. Des liens vers des pages ministérielles concernant la formation professionnelle.

Conclusion Générale — Premiere Grande Partie du

manuel : Guide et utilisation de la palteforme web RCA

Félicitations ! Vous venez de parcourir I’essentiel des fonctionnalités publiques du Portail

National du Gouvernement de la République Centrafricaine.
Au travers des chapitres précédents, vous avez appris a :

e Naviguer de maniere intuitive dans 1’architecture du site (menus, pied de page, fil
d’Ariane).

e Consulter les actualités et suivre les projets et réalisations du gouvernement.
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e Accéder aux informations pratiques : coordonnées des ministéres, annuaires,

supports.

o Effectuer des recherches ciblées gréce a la barre de recherche pour trouver

rapidement tout type de contenu.
e Utiliser les outils d’accessibilité pour adapter 1’affichage a vos besoins visuels.

Cette premiére partie vous a permis de maitriser la consultation de I’information publique et
de vous repérer avec aisance sur la plateforme. Vous étes maintenant en mesure de trouver
toute information officielle, de suivre ’actualité gouvernementale et de localiser les services

administratifs en quelques clics.

Deuxiéme Grande Partie : Guide d’Utilisation de I’Espace

Personnel Citoyen RCA

Maintenant que vous connaissez parfaitement la partie publique du portail, il est temps

de passer a I’action et d’utiliser les services interactifs dédiés aux citoyens.

La deuxieme grande partie de ce manuel vous guidera pas & pas dans la création et I’utilisation

de votre Espace Personnel Citoyen. Cet espace sécurisé est votre interface privilégiée pour :
e Créer et gérer votre compte personnel.

e Effectuer des démarches administratives en ligne (demandes d’actes, paiements,

inscriptions, etc.).
e Suivre I’état d’avancement de vos dossiers en temps réel.

e Consulter et télecharger vos documents officiels.

Gerer vos données personnelles et vos préférences de communication.
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Objectif de cette partie : Vous rendre autonome dans 1’utilisation des services en ligne de
I’administration centrafricaine, gagner du temps et simplifier vos interactions avec les services

publics.

Chapitre 23 : L'Interface de Connexion a I'Espace Personnel Citoyen

L’Espace Personnel Citoyen est la porte d’entrée sécurisée vers l'ensemble des services
administratifs en ligne du Portail National. Pour l'utiliser, vous devez d'abord vous connecter

avec votre compte OU €n créer un nouveau.
23.1 Acceés a la page de connexion de I’espace citoyen

e Depuis I'en-téte du site web RCA : Cliquez sur le bouton « Se connecter » en haut a

droite de I'écran.

™ ‘ Gouvernement du +_ Ministére Chargé du +_ Ministére de 'Economie
@ ;’Fl ) Centrafrique W secrétariat Général du - Numérig; jes Postes el @ Réclamation 2 seconnecter
-y t ¢ ¥ Gouvernement

¥ Télécommunicati

SRt Unité - Dignité - Travall

Figure 73 Accés a la page de connexion de [’espace citoyen

e Depuis la page d’accueil : Utilisez le lien « Accédez a votre espace » dans la section

« La Plateforme eCitoyen ».

e Lors d’une démarche : Si un service exige une authentification, vous serez

automatiquement redirigé vers la page de connexion.

e Lien de I'interface de connexion a I’espace citoyen :

https://preprod.medianet.tn/Ministere RCA espace 25/login/

23.2 Présentation de la page de connexion

La page affiche I’identité officielle du portail et propose deux options principales.
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https://preprod.medianet.tn/Ministere_RCA_espace_25/login/

.4 Gouvernement du
W Centrafrique / Espace Citoyen
* Unité - Dignité - Travall

Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

vvvvvv

Se connecter

Vous n'avez pas de compte ? Inscrivez-vous ici

E-mail *
Exemple@domaine.com

Mot de passe *

Saisissez votre mot de passe

Se connecter >

Mot de passe oublié ?

Ou
~

{2 Continuez avec Google

‘ Continuez avec Apple

Figure 74 L'interface de connexion a I'espace citoyen RCA

Pour les nouveaux utilisateurs :
1. Cliquez sur le lien « Inscrivez-vous ici » sous le titre de connexion.
2. Remplissez le formulaire d’inscription avec vos informations personnelles.

3. Validez votre compte via 1’e-mail de confirmation qui vous sera envoyé.

CONFIANCE M JET SARL 12 0 Racide
TRANSPARENCE . ‘ . . ¢
| 3 LG): + g B4 Fax - +216 71 827 464 e-mail : info@medianet.corr
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.4 Gouvernement du
W Centrafrique / Espace Citoyen

* Unité - Dignité - Travall

Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

vvvvvv

Se connecter

Vous n'avez pas de compte 4 Inscrivez-vous ici

E-mail *
Exemple@domaine.com

Mot de passe *

Saisissez votre mot de passe

Se connecter >

Mot de passe oublié ?

Ou
~

{2 Continuez avec Google

‘ Continuez avec Apple

Figure 75 Création de compte pour les nouveaux utilisateurs

Pour les utilisateurs déja inscrits :
1. Saisissez votre adresse e-mail dans le champ prévu.
2. Entrez votre mot de passe.

3. Cliquez sur le bouton « Se connecter ».

CONFIANCE e AL . o
TRANSPARENCE = e e e 7 o7 . L
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.. ¢ Gouvernement du
W Centrafrique / Espace Citoyen
¥

Unité - Dignité - Travall

Ministére Chargé du Ministére de IEconomie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

Gouvernement Télécommunication

Se connecter

Vous n'avez pas de compte ? Inscrivez-vous ici

-mail *
p—

Exemple@domaine.com

Mot de passe *

saisissez votre mot de passe

I Se connecter >

Mot de passe oublié ?

Ou

G Continuez avec Google

d Continuez avec Apple

Figure 76 Connexion & l'interface pour les utilisateurs déja inscrits

23.3 Réception et utilisation du code d'authentification

Une fois vos identifiants saisis et validés, vous allez recevoir juste apres un code
d’authentification par e-mail, cela a pour objectif de renforcer la sécurité de votre compte et

de vérifier s’il s’agit de la bonne personne

Pour I'utiliser :

CONFIANCE
TRANSPARENCE

PARTAGE

Ouvrez cet e-mail et repérez le code a six chiffres (exemple : 223366).

Retournez sur la page du portail affichant le champ « Votre code

d’authentification ».

Saisissez le code recu dans le champ prévu.

Cliquez sur « Vérifier le code » pour finaliser la connexion.

| 12
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Gouvernement du
_ Centrafrique / Espace Citoyen

=@ Unité - Dignité - Travail

Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

Gouvernement Télécommunication

Votre code d'authentification
Pour sécuriser votre connexion a notre plateforme,

veuillez entrer le coc‘e

223366

Ce code est valide pendant 10 minutes.

Si vous ne |'avez pas demandé, ignorez cet e-mail, veuillez ignorer
cet e-mail. Si vous avez des problémes pour vous connecter,
veuillez nous contacter.

Figure 77 Réception et utilisation du code d'authentification

Remarque : Le code est valable 10 minutes. Si vous ne recevez pas 1’e-mail, vérifiez vos

courriers indésirables.

Une fois cela fait, vous allez accédez a votre tableau de bord personnel, présenté dans le

chapitre suivant.

23.4 Réinitialisation du mot de passe oublié

Sivous avez oublié votre mot de passe, cliquez sur le lien « Mot de passe oubli¢ ? » situé sous

le bouton de connexion.
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.. ¢ Gouvernement du
Centrafrique / Espace Citoyen
* Unité - Dignité - Travail

Ministére Chargé du Ministére de 'Economie
Secrétariat Général du Numérigue des Postes et

Se connecter

Vous n'avez pas de compte ? Inscrivez-vous ici

E-mail *
Exemple@domaine.com

Mot de passe *

Saisissez votre mot de passe

Mot de passe oubl,

Ou

(5 Ccontinuez avec Google

@ Continuez avec Apple

Figure 78 Réinitialisation du mot de passe oublié

Vous serez dirigé vers une page de réinitialisation ou vous devrez :

1. Saisir votre adresse e-mail associée a votre compte citoyen.

Gouvernement du
Centrafrique / Espace Citoyen
Unité - Dignité - Travail

Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

Gouvernement Télécommunication

Réinitialisation du mot de passe

Entrez votre adresse e-mail pour recevoir un code de réinitialisation. Retour a la
connexion

E-mail

Adresse e-mail principale

Envoyer le code >

Figure 79 Réinitialisation du mot de passe oublié
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Cliquer sur le bouton « Envoyer le code » pour recevoir un code de

réinitialisation par e-mail.

Un message sur la page de I’interface s’affiche mentionnant qu’un mail de

réinitialisation vous a été envoyé sur votre boite mail

Vérifier votre boite de réception (et vos spams) pour trouver le message
contenant le code.

Cliquer sur le lien dans I’e-mail « Réinitialiser vote MDP » pour accéder a la

7

E-mail de réinitialisation envoyé

Consultez votre boite de réception

Nous avons envoyé un lien de réinitialisation de mot de passe a
votre adresse e-mail

Veuillez cliquer sur le lien contenu dans I'e-mail pour réinitialiser
votre mot de passe. Ce lien expirera dans 24 heures.

Sivous ne recevez pas |'e

dossier spam ou courrier

Retour a la connexion

Figure 80 Réinitialisation du mot de passe oublié

page de création d’un nouveau mot de passe.

Saisir et confirmer votre nouveau mot de passe.

| 1
+2] A€
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Gouvernement du
Centrafrique / Espace Citoyen
EXS Unité - Dignité - Travail

Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

Gouvernement Télécommunication

Réinitialiser le mot de passe

Saisissez votre nouveau mot de passe ci-dessous. Retour a la connexion

Nouveau mot de passe

Saisissez votre nouveau mot de passe

Confirmer le mot de passe

Confirmez votre nouveau mot de passe

| Réinitialiser le mot de passe >

Figure 81 Réinitialisation du mot de passe oublié

7. Valider en cliquant sur le bouton « Réinitialiser le mot de passe » pour finaliser

la réinitialisation.

Un lien «Retour a la connexion» vous permet a tout moment de revenir & la page de

connexion principale.
23.5 Conseils de sécurité de votre compte

e Pour la création d »un nouveau compte, utilisez une adresse e-mail valide que vous

consultez réguliérement.
e Créez un mot de passe robuste et conservez-le confidentiellement.

e Déconnectez-vous systématiquement aprés votre session, surtout sur un ordinateur

partagé.

Chapitre 24 : L'Inscription a I'Espace Citoyen —
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Etapes et Processus Complet

L’inscription a votre Espace Personnel Citoyen est un processus simple et sécurisé en
plusieurs étapes. Ce chapitre vous guide page par page a travers chaque phase de la création

de votre compte.
24.1 Etape 1 : Accés a la page d’inscription

Depuis la page de connexion, cliquez sur le lien « Inscrivez-vous ici ». Vous serez redirigé

vers la premicre page du formulaire d’inscription.

ke Gouvernement du
m Centrafrique / Espace Citoyen

* Unité - Dignité - Travail

Ministére Charge du Ministére de 'Economie
Secrétariat Général du MNumérigque des Postes et

Gouvernement Télécommunication

Se connecter

Vous n'avez pas de compte ? |Inscrivez-vous ici

E-mail *

Exemple@domaine.com

Mot de passe *

Saisissez votre mot de passe

Se connecter >

Mot de passe oublié ?

Figure 82 Inscription a I'Espace Citoyen

Une fois sur I’interface d’inscription, il faut suivre les étapes suivantes :

1. Remplisser le Champ obligatoire : Saisisez votre adresse e-mail (format

: nom@domaine.com)

2. Cliquer sur le Bouton : « Suivant »
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Inscription

Vous avez un compte 7 Se connecter

E-mail *

Format@domaine.com

||

3 Continuez avec Google

" Continuez avec Apple

Figure 83 Inscription a I'Espace Citoyen

e Une page de confirmation s’affiche simultanément sur le portail avec le message : «

Vérifiez votre adresse e-mail — Un e-mail d’activation a été envoyé ».

« Vous recevez un e-mail d’activation dans votre boite de réception. VVous devrez donc
consulter votre boite mail et cliquer sur le lien qui s’y trouve pour activer votre compte

et finaliser I’inscription.
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~z

Vérifiez votre adresse e-mail

Un e-mail d'activation a été envoyé

Merci pour votre inscription sur le portail national centrafricain, votre
portail numérique dédié a I'administration publique.

Un e-mail d'activation a été envoyé a votre adresse. Veuillez cliquer
sur le lien contenu dans |'e-mail pour activer votre compte et finaliser

votre inscription.

Sivous ne recevez pas I'e-mail dans les prochaines minutes, vérifiez votre dossier

spam ou courrier indésirable.
Renvoyer I'e-mail >
Retour a la connexion

Figure 84 Inscription & I'Espace Citoyen

24.2 Etape 2 : Complétion de vos informations personnelles

Aprés avoir cliqué sur le lien d’activation regu par e-mail, vous accedez au formulaire détaillé

d’inscription.
Vous devez remplir les champs suivants :
e Nom
e Prénom
e Numéro de télephone
e Mot de passe

e Confirmation du mot de passe
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Votre mot de passe doit respecter les critéres suivants :
e Aumoins 8 caracteres
e Au moins une lettre majuscule
e Au moins un caractére spécial

e Au moins un chiffre

s

" c. ~——— - -
— = ¢ Gouvernement du
]

Centrafrique / Espace Citoyen

Unité - Dignité - Travail

Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

Gouvernement Télécommunication

Complétez vos informations

Veuillez renseigner les informations suivantes pour
finaliser votre inscription.

Nom * Prénom *
Ex. : Ngassa Fx - Mireille

@&

Numéro de téléphone *
=v Ex. : 70 00 00 00

Mot de passe *

Indicateur de force du mot de passe moyen

Au moins 8 caractéres
Au moins une lettre majuscule
X Au moins un caractére spécial

Au moins un chiffre

Confirmation mot de passe *

Saisissez a nouveau votre mot de passe

Créer mon compte

Figure 85 Complétion de vos informations personnelles

24.3 Etape 3 : Finalisation et accés a ’espace

Aprés avoir validé le formulaire complet en cliquant sur le bouton « Créer mon compte », une

page de succes s’affiche.

Message de confirmation :
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e « Compte créé avec succes ! »
« Message personnalisé de bienvenue (exemple : « Bienvenue, Nadége Gladys »)
« Bouton : « Continuer vers mon espace > »

Cliquez sur le bouton« Continuer vers mon espace > » pour accéder directement a votre

tableau de bord personnel.
24.4 Aspects importants a retenir
o Vérification de I’e-mail : Utilisez une adresse e-mail valide et accessible.
e Mot de passe sécurisé : Respectez les criteres de sécurité indiqués.
« Délai de confirmation : Agissez dans les 48 heures suivant la réception de 1’e-mail.

o Confidentialit¢ : Vos données sont protégées conformément a la politique de
confidentialité du portail.

24.5 Astuces a faire en cas de difficulté lors de I’inscription
« Vérifiez la connexion internet.
e Assurez-vous de remplir tous les champs obligatoires (*).
e Vérifiez vos spams pour 1’e-mail de confirmation.
« Utilisez le bouton « Renvoyer 1’e-mail » si le premier n’arrive pas.
o Contactez le support a support@eGov.cf si le probléme persiste.

Une fois votre compte créé et confirmé, vous pouvez vous connecter a tout moment et accéder
a I’ensemble des services en ligne. Le chapitre suivant présentera votre tableau de bord

personnel et ses fonctionnalités.
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Chapitre 25 : Le Tableau de Bord de I’Espace Citoyven — Vue

d’ensemble et présentation détaillée

Une fois connecté a votre compte, vous accédez a votre tableau de bord personnel. Cette page
est votre point de départ principal dans I’Espace Citoyen. Elle vous offre une vision centralisée
et organisée de toutes vos activités administratives en cours, de vos services fréquemment
utilisés, de vos paiements et des outils d’aide disponibles. Congue pour étre intuitive, elle vous

permet de gagner du temps et de suivre vos démarches en un seul endroit.

Gouvernemen 1t d
W Centrafrique / £ Q Q
Unité - Digind - Trav
= () Tableau de bord
€3 Vue d'ensembly
o Bienvenue, Selima Marrakchi
Résumé des Demandes Tout v Année
= Mes réclamati
% Mes demandes
& i a
Résumé des Demand

Mes raccourcis

B8 Mes réclamations Réclamations (0) \g Vos services Services 5)

Aucune donnée disponible . Certificat de Scolarité

Figure 86 Le Tableau de Bord de I’Espace Citoyen — Vue d’ensemble et présentation détaillée

25.1 En-téte général de ’Espace Citoyen
L’en-téte, présent sur toutes les pages de votre espace, contient les éléments suivants :

« Logo et identité : En haut a gauche, le logo officiel du Gouvernement du Centrafrique
et la mention « Espace Citoyen » rappellent que vous naviguez dans I’interface

sécurisée du portail national.

o Barre de recherche : Située en haut de la page, souvent a droite, reconnaissable par
une icone de loupe (Q). Elle vous permet d’effectuer une recherche rapide dans vos

dossiers, vos services ou les contenus de votre espace.

« Icone de notification : A c6té de la barre de recherche, une icone (une cloche) vous

permet de voir vos notifications récentes.
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Ministére Chargé du Ministére de 'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

Unité - Dignité - Travail

2.7y Gouvernement du e ey Tl i
w Centrafrique / Espace Citoyen “lecommunication o °
]

Figure 87 En-téte général de I’Espace Citoyen

25.2 Message de bienvenue personnalisé

Sous I’en-téte, un titre chaleureux et personnalisé vous accueille : « Bienvenue, [\VVotre Prénom

et Nom] ». Cela confirme que vous étes bien connecté a votre espace securise et dédie.
25.3 Résumé des demandes

Immédiatement apres le message de bienvenue, un tableau synthétique donne un apercu
chiffré de I’état de vos démarches. Il se présente sous la forme d’un tableau ou de cartes

visuelles :

o Demandes en cours : Ce chiffre (par exemple, 12) représente le nombre total de vos
dossiers actuellement en traitement par 1’administration. Cela inclut les demandes de
documents, les réclamations en cours d’examen, les inscriptions en attente de
validation, etc. Cliquer sur ce chiffre vous ménerait vers la liste détaillée de ces

dossiers.

o Demandes validées : Ce chiffre (par exemple, 25) indique le nombre de démarches
que vous avez déja complétées avec succes. Il s’agit de vos dossiers clos et approuvés.

C’est un historique de vos interactions terminées.

Utilité : Ce résumé vous permet d’évaluer en un coup d’ceil votre charge administrative active

et votre historique de réussite.
25.4 Section « Mes raccourcis »

Cette section est congue pour un acceés rapide a vos interactions en cours nécessitant une

attention particuliére.

o Titre et statut : Sous le titre « Réclamations & demandes », le statut « En cours (3) » vous indique

que vous avez trois dossiers de ce type actifs.
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o Liste des dossiers : Chaque élément est listé de maniere claire, par exemple :
o Retard de délivrance de carte d’identité nationale
o Facture d’eau anormalement élevée

o Non-réception d’un remboursement d’assurance maladie
Cliquer sur I’un de ces intitulés vous amene directement a la page de détail de ce
dossier spécifique pour en voir I’avancement ou fournir des informations

complémentaires.

e Bouton d’action : Le bouton « + Faire une réclamation » est un raccourci direct pour

initier une nouvelle réclamation sans avoir a passer par le menu principal.
25.5 Section « Mes services »

Cette partie met en avant les services administratifs que vous utilisez le plus fréquemment,

facilitant ainsi leur accés pour de prochaines utilisations.

o Titre et compte : Le titre « Services (3) » signifie que trois services sont actuellement

dans vos favoris ou vos plus utilisés.
o Liste des services : Des exemples typiques sont listés :
o Paiement des impdts ou taxes en ligne
o Renouvellement de la carte d’assurance maladie
o Renouvellement de la carte d’identité nationale
Cliquer sur ['un de ces services vous redirige vers l’interface pour lancer cette démarche.

o Bouton de personnalisation : Le bouton « + Ajouter aux acces rapides » vous permet
de personnaliser cette liste. Vous pouvez y ajouter d’autres services que vous utilisez

souvent pour les retrouver plus facilement.
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25.6 Section « Mes paiements »
Ce bloc récapitule vos derniéres transactions financieres liées aux services administratifs.

« Détail des transactions : Chaque ligne correspond a un paiement récent ou récurrent,

avec :
o Lenom de la transaction (ex. : Taxe de circulation véhicule)
o Le montant (ex. : 150 FCFA)

o Ladate du paiement ou la périodicité (ex. : *28/01/2025* ou /mois pour un

abonnement)

e Lien vers I’historique complet : Le lien « Voir tous mes paiements » vous conduit vers
une page listant I’ensemble de vos transactions passées, avec des options de filtrage

par date, par service ou par statut.

25.7 Section « Besoin d’aide ? »

Cette zone est dédiée au support et a I’assistance pour vous aider en cas de question ou de

probleme.

e Message d’accueil : Un texte court, comme « Une question ? On est la pour vous ! »,

vous invite a utiliser les canaux d’aide.

« Lien de contact direct : Le bouton ou lien « Contacter-nous » ouvre généralement un

formulaire de contact ou indique les coordonnées de 1’équipe support.

e Accés ala FAQ : Le lien « Trouvez vos réponses » vous redirige vers la Foire Aux

Questions du portail, ot vous pouvez chercher des solutions a des probléemes courants.
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25.8 Section « Plus d’informations sur eCitoyen »

Cette partie s’adresse aux utilisateurs qui souhaitent approfondir leurs connaissances sur la

plateforme ou I’utiliser de manicre plus technique.

o Documentation utilisateur : Le lien « Accéder a la documentation complete du portail
» meéne vers des manuels, guides pas-a-pas et tutoriels detaillés pour maitriser toutes

les fonctionnalités.

o Ressources pour développeurs : Le lien « Accéder a I’API du portail » est destiné aux
profils techniques (développeurs, administrateurs systeme) qui souhaitent intégrer les
services d’eCitoyen dans d’autres applications ou systemes d’information, via des

interfaces de programmation (API).
25.9 Menu de navigation latéral (apercu général)

Sur le coté gauche de la page, un menu vertical fixe vous permet de naviguer vers toutes les
sections principales de votre Espace Citoyen. Ces rubriques seront détaillées dans les chapitres

suivants. Voici une liste indicative de ce que ce menu peut contenir :

Vue d’ensemble (Tableau de bord) : page d’accueil d’atterrissage principale et de

synthese.
o Mes demandes : Liste et gestion de toutes vos démarches administratives initiées.
o Mes documents : Accés a vos documents officiels
o Mes réclamations : Espace dédié a la création et au suivi de vos réclamations.

« Paiements et abonnements : Historique et gestion détaillée de toutes vos transactions

financiéres.

« Parametres : Gestion de vos informations personnelles, de votre mot de passe, etc.
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&3 Vue d'ensemble

88 e-Services

=] Mes réclamatio...

1™ Mes demandes

{G Paramétres

Figure 88 Menu de navigation latéral (apercu général)

Comment utiliser efficacement votre tableau de bord ?

Consultez régulierement le Résumé des demandes pour suivre 1’évolution de vos dossiers.
Utilisez la section « Mes raccourcis » pour traiter rapidement les dossiers en attente.
Personnalisez la section « Mes services » pour gagner du temps sur vos démarches fréquentes.
Enfin, n’hésitez pas a utiliser la barre de recherche en haut de page si vous cherchez un dossier

ou une information spécifique sans passer par les menus.

Chapitre 26 : Le Systéme de Notifications de I'Espace Citoyen

Le portail eCitoyen dispose d'un systéme de notifications intégré qui vous informe en temps
réel de I'évolution de vos dossiers, des mises a jour importantes et des messages concernant
votre compte. Cette fonctionnalité vous permet de rester informé sans avoir a consulter

manuellement chaque dossier. Les notifications sont accessibles depuis une icone dédiée,

représentée par une cloche (&) située dans I'en-téte de votre espace.

26.1 Acces a la liste des notifications

Pour consulter vos natifications, cliquez sur I'icone en forme de cloche dans le coin supérieur

droit de I'écran. Une liste déroulante s'affiche, présentant les notifications récentes.
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Ministére Chargé du Ministére de I'Economie
Secrétariat Général du Numérique des Postes et

Télécommunication a Q

Figure 89 Systeme de Notifications de I'Espace Citoyen

26.2 Types de notifications

Les notifications sont classées par catégories pour faciliter leur compréhension :

Confirmation de dép6t : Vous informe qu'une demande a bien été enregistrée (ex.
: "Demande de passeport — Dépot confirme™).

Mise a jour de dossier : Signale un changement d'état dans le traitement de votre

demande (ex. : "Demande de passeport — En cours de traitement™).

Approbation ou refus : Vous notifie de la décision finale concernant votre demande
(ex. : "Demande de passeport — Approuvée™ ou "Refusée").

Demande de complément : Vous alerte lorsque des documents manquants sont

nécessaires pour poursuivre le traitement (ex. : "Documents manguants").

Messages administratifs : Communique des informations générales comme des
maintenances planifiées ou des mises a jour du systeme (ex. : "Maintenance

programmée™).

Sécurité et compte : Vous rappelle de vous reconnecter apres une inactivité ou vous
informe de modifications apportées a votre profil (ex. : "'Session expirée"”, "Mise a jour

de vos informations personnelles™).

26.3 Structure d'une notification

Chaque notification est présentée sous la forme d'un message concis contenant les éléments

suivants :

110



o Titre : Résume I'objet de l'alerte (ex. : "Demande de passeport — Approuvee™).

o Description : Donne des détails sur I'événement, incluant souvent un numéro de

dossier ou des instructions a suivre.
« Horodatage : Indique quand la notification a été générée.

o lcone représentant 1’objet de la notification

() / Notifications

Liste des notifications

Q, Rechercher i Trie = Filtrer
28 De“ma{nde d? passeport ‘, Dglpu( confirmé ‘ | ) ‘ Nya2jour
Votre demande de passeport a é1é enregistrée avec succés. Numéro de dossier : PAS-2025-01234

E Mise a jour de vos informations personnelles

- Ilya2jour
sordonnées ont été madifiées avec succés.

e Demande de passeport - En cours de traitement

Iya2jour
&& Votre demande est er var le Ministére de ITntérie yaz
22 I?emande de passe!;nr.t - Approuvée ) « Ty a2 jour
Votre passeport est prét. Yous pouvez le retirer au centre indiqueé.
e Demande de passeport - Refusée lyaz
&8 \,us avez recu une communication officielle concernant votre dossi ya2jour

ees Demande de passeport - Documents manquants

= Ilya2jour
Des pidces justificatives sont manquantes. Merci de compléter votre dossier pour poursuivre le traitement.

Maintenance programmée
rd tefor .

Ilya?2jour
La plateforme sera temporairement indisponible le 5 aodt de 00h & 06 yazk
as  Nouveau message dans votre espace eCitoyen Iy a2jour
Les résultats du contréle sont disponibles.
E, _Sessnon expirée ) Hlyaz2jour
Pour des raisons de sécurité, veuillez vous reconnecter.

Figure 90 Structure d'une notification

26.4 Fonctionnalités de la page de notifications
La page dédiée aux notifications offre des outils pour mieux gérer vos alertes :

o Barre de recherche relative a cette page : Permet de filtrer les notifications par mot-clé

(ex. : "passeport”, "paiement").

o Options de tri : Vous pouvez organiser les notifications par date (du plus récent au

plus ancien ou inversement) ou par type.
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e Marquer comme lu ou importante: Une option vous permet de marquer une ou
plusieurs notifications comme lues ou ajouté une étoile a coté de la notification pour

garder votre liste organisee.
26.5 Importance du suivi des notifications

Il est recommandé de consulter régulierement vos notifications, car elles contiennent des
informations critiques pour I'avancement de vos démarches. Une notification de "Documents
manquants”, par exemple, peut indiquer un délai a respecter pour éviter le rejet de votre
dossier. De méme, une notification d™Approbation™ vous indique quand et ou retirer un

document officiel.
26.6 Conseils pratiques

o Vérifiez fréeguemment l'icbne de notification pour ne manguer aucune mise a jour

importante.

« Utilisez la fonction de recherche si vous cherchez une alerte spécifique parmi un grand

nombre de notifications.

o Reéagissez rapidement aux notifications demandant une action de votre part (comme

fournir un document complémentaire) pour accélérer le traitement de vos dossiers.

Chapitre 27 : Utiliser les e-Services de votre espace

27.1 Accéder a la liste des e-Services

Aprés vous étre connecté a votre compte sur I’Espace Citoyen, cliquez sur 1’onglet « e-
Services » dans le menu principal sur le c6té gauche de I’interface. VVous serez dirige vers une
page centrale qui regroupe 1’ensemble des services administratifs accessibles en ligne,

organisés par domaine d’intervention.
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O / eServices

€D Vue d'ensemble

™ Mes demandes Q. Rechercher = Filtrer
[E] Mes réclamation
% Demande de copie de diplome 5
o Paiements et Education Ministére de 'Enseignement Primaire, Secondaire, Technique et de I'Alphabétisation
Abonnements
& parametres 4  Prise de rendez-vous dans un centre de santé public >
%  Santé Ministére de IEnseignement
4 Suivi patient ) _ - _ 5
™ santé Ministére de IIntérieur chargé de la Sécurité Publigue
% Inscription & I'école primaire publique 3
Education Ministére de I'Enseignement Primaire, Secondaire, Technique et de I'Alphabétisation
E Paiement de taxes fonciéres 3
Finance Secrétariat Général du Gouv
A g Accés aux textes de loi s
4
= B paminis tration généra le Secrétaria t Général du Gouvernemen t
N Ordres de mission
r B >
Adminis tration générale Secrétaria t Général du Gouvernemen t
= Candidatures en ligne >

27.2 Naviguer et rechercher un service

Figure 91 Accéder & la liste des e-Services

Barre de recherche de la page : Située en haut de la page, elle vous permet de trouver

rapidement un service en saisissant un mot-clé (exemples : dipléme, taxe, rendez-

VOus, passeport).

Organisation visuelle : Les services sont présentés sous forme de cartes thématiques,

classées par ministére et par catégorie (Education, Santé, Finance, Administration

générale, etc.).

Navigation par page : En bas de I’écran, un menu de pagination vous permet de

visualiser le reste des services affichés par page.

27.3 Choisir un service

Chaque service est représenté par une carte interactive contenant les informations suivantes
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e Une icone identifiant le type de service.
e Lenom du service (exemple : Demande de copie de dipléme).
« La catégorie a laquelle il appartient (exemple : Education).

e Le ministere responsable de son traitement.

Q) / eServices
€A Vue densemble -
e-Services
28 e-Services
™ Mes demandes Q. Rechercher = Filtrer

[E] Mes réclamation
% Demande de copie de diplome

Paiemants at Education Ministére de 'Enseignement Primaire, Secondaire, Technique et de I'Alphabétisation

Abonnements

=

& parametres 4  Prise de rendez-vous dans un centre de santé public

Santé Ministére de 'Enseignement

4  Suivipatient
Santé Ministére de IIntérieur chargé de la Sécurité Publique

x Inscriptio lique N
Education Ministare de I'Ensei t Primaire, Secondaire, Technique et de I'Alphabétisation
E Paiement de taxes fonciéres 3
Finance Secrétariat Général du Gouvernement
A, ﬁ Accés aux textes de loi ,
g
B paminis tration générale Secrétaria t Général du Gouvernemen t
N Ordres de mission
T B >
Administration générale Secrétaria t Général du Gouvernemen t
= Candidatures en ligne 5

Figure 92 Carte service

Chapitre 28 : Remplir une demande — Exemple “Demande de copie

de diplome”

28.1 Navigation vers la page d'un service

Aprés avoir sélectionné un service spécifique en cliquant dessus depuis la page de listing des
e-Services, vous accédez a sa page de présentation dédiée. Tous les services suivent le méme

modele de présentation, avec des contenus adaptés a chaque service.
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28.2 Structure standard d'une page service
Chaque page de service présente les éléments suivants :
En-téte informatif
o Titre du service (exemple : "Demande de passeport”, "Inscription scolaire", etc.)
« Ministére responsable et catégorie du service

« Description concise expliquant I'objectif et les avantages du service en ligne

% Education Ministére de I'Intérieur chargé de la Sécurité Publique
Demande de copie de diplome

Obtenez rapidement un duplicata officiel de votre dipléme perdu ou
détérioré, grace a un service en ligne sécurisé, simple et tracable.

Figure 93 En-téte informatif

Fiche résumé rapide

Une zone en surbrillance présente les informations essentielles :
o Délai de traitement estimé (varie selon le service)
« Validité du document obtenu (le cas échéant)
o Modalités d'acces (en ligne, au guichet, ou mixte)

o Gratuité ou tarification le cas échéant

Traitement sous Validité du document Mode d'acces
7a 15 jours ouvrables 5ans En ligne puis au guichet

Figure 94 Fiche résumé rapide

28.3 Systeme d'onglets de navigation

Une barre d'onglets permet d'accéder aux différentes sections détaillées :
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« A propos : Présentation générale et utilité du service

o Conditions d'¢ligibilité : Criteres a remplir pour y accéder

o Tarifs : Colt éventuel et modalités de paiement

o Documents a fournir : Liste des pieces justificatives requises

e Support : Aide et contacts utiles

A propos Conditions d'éligibilité Tarifs Documents a fournir Support

Figure 95 Systeme d'onglets de navigation

28.4 Contenu des différentes onglets de la page

Section "*A propos™
Cette partie explique :
o Les situations dans lesquelles le service est utile
o Les avantages de la procédure en ligne
e Le cadre général d'utilisation du service

Exemple pour un service d'inscription scolaire :
"Cette rubrique explique les cas d'utilisation : inscription en premiere année, changement

d'établissement, réinscription annuelle, etc.”

Section ""Conditions d*éligibilité™
Liste les critéres obligatoires pour pouvoir effectuer la demande :

« Conditions d'age, de résidence, ou de situation administrative
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o Prérequis spécifiques au service

o Pieces d'identité requises

Section ""Tarifs"
Précise :
e Si le service est gratuit ou payant
« Le montant exact des éventuels frais

e Les modes de paiement acceptés

Section ""Documents a fournir*'
Détaille I'ensemble des documents nécessaires :
« Pieces d'identité
o Justificatifs spécifiques au service
« Déclarations sur I'nonneur si nécessaires

o Formats acceptés (PDF, JPEG, etc.)

Section ""Documents utiles"
Référence les textes officiels régissant le service :
o Décrets et arrétés applicables
e Lois et reglements

o Guides officiels
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28.5 Lancement de la procédure

Bouton "Faire une demande™
« Situé en haut a droite de la page
e Cliquez dessus pour accéder au formulaire de demande

e Assurez-vous d'avoir tous les documents requis avant de cliquer

Bouton *"Faire une réclamation™
o Disponible pour les demandes déja soumises
« A utiliser en cas de probléme, retard, ou question

o Nécessite votre numéro de suivi

Chapitre 29 : Processus de demande d'un e-Service — Exemple

""Demande de copie de dipldme"*

29.1 Introduction au processus de demande

Structure générale du processus

Chaque e-Service possede son propre processus de demande, adapté a sa nature et a ses
exigences administratives. Bien que les étapes générales soient similaires, les formulaires, les

champs demandés, les piéces justificatives et les validations changent d'un service a l'autre.

Objectif de cet exemple
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Dans ce chapitre, nous utilisons le service "Demande de copie de dipléme™ comme exemple
illustratif pour vous montrer comment se déroule généralement un processus de demande.
Cette démonstration vous aidera & comprendre la logique a suivre pour n'importe quel autre

service, méme si les détails spécifiques different.

29.2 Page 1/3 Détail de la demande : Formulaire principal de demande

Acces a la page

Aprés avoir cliqué sur "Faire une demande” depuis la page de présentation du service, vous

accédez a la premiere page du formulaire.

% Education Ministére de I'Intérieur chargé de la Sécurité Publique
Demande de copie de diplome

Obtenez rapidement un duplicata officiel de votre dipléme perdu ou
détérioré, grace 4 un service en ligne sécurisé, simple et tragable.

Faire une demande - Faire une réclamation

Traitement sous Validité du document Mode d'accés
7 a 15 jours ouvrables 5ans En ligne puis au guichet

A propos Conditions déligibilité Tarifs Documents a fournir Support

Figure 96 Acces au formulaire Faire une demande service

Structure de la page

La page est organisée en sections thématiques, chacune regroupant des informations

connexes.

Prenom I’exemple de la page formulaire du service : Demande de copie de diplome

Section 1 : Identification du bénéficiaire
o Type de bénéficiaire : Vous devez préciser si la demande concerne :

e Votre propre dipldme (case a cocher)
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o Lediplome d'un tiers (si vous effectuez la demande pour quelqu'un d'autre)

Détails de la demande

Demande de copie de diplome

Remplissez le formulaire ci-dessous avec les informations requises pour traiter
votre demande rapidement et efficacement,

Qui demande le dipléme ?

Type de bénéficiaire

o Demande pour mon propre dipldme Demande pour un tiers

Figure 97 Identification du bénéficiaire

Section 2 : Informations personnelles du bénéficiaire
Cette partie est obligatoire et marquée par des astérisques (*) :
e Nom complet :
o Nom de famille
o Prénom
« Etatcivil :
o Date de naissance
o Lieu de naissance
« Identification officielle :

o Numéro de piece d'identité (CNI, passeport, etc.)
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Demande de copie de diplome

Remplissez le formulaire ci-dessous avec les informations requises pour traiter

wotre demande rapidement et efficacement.

Qui demande le diplégme ?

Type de bénéficiaire

o Demande pour maon propre dipléme Demande pour un tiers

Informations personnelles du bénéficiaire

Mom * Prénom *

Ex. Doe

Date de naissance *

1IMMIARAA

Ex. Jean

Lieu de naissance *

Sélectionnez votre lieu de naissance

Numéro de piéce d'identité *

Ex. 123456789

Figure 98 Informations personnelles du beneficiaire

Section 3 : Informations sur le dipléme

Renseignements concernant le document a dupliquer :

o Type de dipldme : Sélectionnez parmi :
o Primaire
o Secondaire
o Technique
o Universitaire
o Détails du dipléme :

o Année d'obtention
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o Etablissement
o Spécialité/Filiere
o Numéro du dipléme

Informations sur le dipléme

Type de dipléme

o Primaire Secondalre Technique Universitaire
Année d'obtention * Etablissement *
Ex. 2018 Sélectionnez votre établissement
Spécialité / filigre * Numére du dipléme (si connu)
Ex. Sciences Ex. 2020-1234

Figure 99 Informations sur le diplome

Section 4 : Raison de la demande
Justification de votre requéte :
o Motif principal : Sélectionnez parmi :
o Perte
o Détérioration
o Autre
o Explications supplémentaires :

o Champ texte pour préciser les circonstances (obligatoire)
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Raison de la demande

Maotif de la demande

Perte Détériaration 'o Autre

Veuillez préciser le motif de votre demande *

Veuillez préciser le motif de votre demande

Figure 100 Raison de la demande

Section 5 : Piéces jointes
Téléchargement des documents justificatifs :
o Copie de piece d'identité (format PDF ou image)
o Déclaration de perte/détérioration (si applicable)

o Procuration ou autorisation signée (si demande pour un tiers)

Piéces jointes

Copie de piece d'identité Importer .l.
Déclaration de perte / détérioration Importer i
Pour tiers : procuration ou autorisation signée Importer L

Figure 101 Piéces jointes

Navigation en bas de page
o "Retour aux services" : Pour annuler et retourner a la liste

"Suivant" : Pour passer a I'étape suivante du processus
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Retour aux services m

29.3 Bonnes pratiques pour cette étape

Avant de remplir

1. Ayez tous les documents sous la main :
« Piece d'identité
« Informations précises sur le diplome

o Déclarations nécessaires

2. Vérifiez les formats acceptés pour les pieces jointes

Pendant le remplissage

1. Lisez attentivement chaque champ avant de répondre
2. Soyez précis et exact dans vos informations

3. Vérifiez I'orthographe des noms et lieux

Avant de continuer

1. Relisez toutes vos réponses
2. Vérifiez que tous les champs obligatoires sont remplis

3. Confirmez que les pieces jointes sont bien téléchargées
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Chapitre 30 : Page 2/3 — Récapitulatif et Confirmation du formulaire

de demande de service

30.1 Objectif de la page

Cette page vous présente un résumé complet de votre demande. C'est votre derniere chance

de vérifier toutes les informations avant I'envoi définitif a I'administration.

Obtats o n damanda
Récapitulatif et Confirmation
Informations personnelles du bénéficiaire

Demande pour man propre dplome

||||||

Infarmatians sur ke dipisme

Raison de la demande

Figure 102 Récapitulatif et Confirmation du formulaire de demande de service

30.2 Contenu de la page

La page affiche toutes les informations que vous avez saisies dans la page précédente de

formulaire, organisées en sections claires.

30.3 Actions disponibles
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« Bouton "Précédent”
Permet de retourner a la page précédente pour modifier des informations si

nécessaire.

« Bouton "Confirmer et poursuivre"

Valide définitivement votre demande et lance le traitement administratif.
30.4 Vérifications essentielles
Avant de cliquer sur "Confirmer et poursuivre", vérifiez :

L'exactitude de tous vos renseignements personnels

e La correspondance avec vos documents d'identité
o Lajustesse des informations concernant le diplome
o Laprésence de toutes les piéces jointes requises
o Laclarté de I'explication fournie
30.5 Apres confirmation
Une fois confirmé :
o Votre demande est verrouillée et envoyée pour traitement
e \ous recevez un numéro de suivi unique

« Vous passez a la page finale de confirmation

Chapitre 31 : Page 3/3 — Confirmation et Suivi de la demande de

services envoyé

31.1 Message de confirmation
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Votre demande a été enregistrée avec succes. Un message de confirmation s'affiche pour vous

informer que le processus de soumission est terminé.

Détails de la demande Récapitulatif et validation

Votre demande a été soumise avec succes !

Un email de confirmation avec votre numéro de suivi vous sera envoyé. Vous pouvez suivre I'état
de votre demande a tout moment via votre espace personnel.

Détails de la Demande :

Numéro de Demande 23423623
Date de Soumission 29 aoiit 2025.
Objet de la Demande Demande de copie de dipléme
Statut Actuel Soumission de la demande

Aller & mes demandes Consulter mon dossier

Figure 103 Chapitre 31 : Page 3/3 — Confirmation et Suivi de la demande de services envoyé

31.2 Informations fournies

e Numéro de demande
Un numéro unique est attribué a votre dossier (exemple : 23423623). Conservez

précieusement ce numéro — il est essentiel pour tout suivi ou réclamation.

o Date de soumission

La date et I'heure exactes de I'enregistrement de votre demande sont indiquées.

e Objet de la demande

Rappel du service demandé (dans cet exemple : "Demande de copie de dipldme™).
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« Statut actuel
Le statut initial "Soumission de la demande" indique que votre dossier est en attente

de traitement par I'administration.
31.3 Communications

Email de confirmation
Un email récapitulatif contenant votre numéro de suivi et les détails de votre demande vous

sera envoyé a l'adresse associée a votre compte.
31.4 Actions disponibles

e Aller a mes demandes
Ce bouton vous redirige vers votre tableau de bord personnel ou vous pouvez voir

toutes vos demandes en cours et terminées.

e Consulter mon dossier
Permet d'accéder directement a la page de détail de cette demande spécifique, ou

vous pourrez voir I'historique du traitement

31.5 Prochaines étapes

1. Surveillez vos emails pour les notifications de progression
2. Connectez-vous régulierement a votre espace personnel

3. Utilisez votre numéro de suivi pour toute communication avec le service

31.6 Délais de traitement

Le traitement de votre demande débutera sous peu. Les délais estimés (7 a 15 jours ouvrables
pour cet exemple qui est la demande de copie de dipléme) commencent a partir de cette

soumission.

NB : Les délais de traitement des demandes différent d’un type de service a I’autre.
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Chapitre 32 : Gérer Mes Demandes

32.1 Acces a Mes Demandes

Dans le menu principal de votre Espace Citoyen, cliquez sur "Mes demandes". VVous accédez

a une page qui liste toutes vos demandes passées et en cours.

) / Mes demandes

€3 Vue d’ensemble

Mes demandes

B89 e-Services

™ Mes demandes Q. Rechercher

[Z] Mes réclamation

ZL Trier = Filtrer (1 Exporter

[=Trtre 15573 STTTEre mise 8 jour ctions
Paiements et
= Abonnements .
> Demande de copie de dipléme { En cours 28/01/2025 28/05/2025
{@ Paramétres
@
~ Suivi patient Info. compl 28/01/2025 28/05/2025

@ soumission  » @ validation de recevabilité validation technigue

Demande de suivi patient

Toutes les informations médicales sont disponibles : consultations,
prescriptions et résultats. Lusager peut consulter et suivre sen dessier en ligne
en toute sécurité.

Documents manquants ou incomplets :
+ Comptes rendus de certaines consultations
+ Résultats de laboratoires non encore regus
- Certificats ou attestations complémentaires selon le centre

5 Prise de rendez-vous dans un centre de santé

|
public ‘ ceeptee

25 par page

Bate de damande

»

28/01/2025

(4) Enattente de signature

Demande Ref. DES6456312213546
Date de soumission: 12/03/2025

Statut: Validation technique

Poursuivre ma demande >

28/05/2025

Résultats 1 -3 sur 3

Figure 104 Accées a Mes Demandes

32.2 Page de listing des demandes

Structure de la page

o Barre de recherche : Pour trouver rapidement une demande par mot-clé

o Tableau de synthése : Liste toutes vos demandes avec leurs informations principales

« Outils de gestion : Options pour trier, filtrer et exporter vos données (Demandes)
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Colonnes du tableau
Chaque demande est présentée avec :

Titre : Nom du service demandé

« Etat : Statut actuel (En cours, Terminé, En attente, etc.)

« Date de demande : Date de soumission initiale

« Derniéere mise a jour : Date de la derniére modification

e Actions : Options disponibles (suivre, modifier, annuler selon le statut)

32.3 Fonctionnalités disponibles

Recherche et filtres
« Utilisez la barre de recherche pour trouver une demande spécifique
o Filtrez par statut, date, ou type de service

e Triez les résultats par date ou par statut

Pagination
La liste est divisée en pages (25 demandes par page par défaut). Naviguez entre les pages pour
voir toutes vos demandes.
Actions globales
o Exporter : Téléchargez la liste de vos demandes
o Trier : Organisez l'affichage selon vos préférences

o Filtrer : Affinez la liste selon différents critéres
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32.4 Comprendre les statuts
o Soumission : Demande déposée, en attente de premier traitement
« Validation de recevabilité : Vérification des piéces et informations
« Validation technique : Traitement technique par le service compétent
o En attente de signature : Attente de validation officielle
e Termine : Demande traitée avec succes

» Refusé : Demande non acceptée (avec motifs)

Indicateurs visuels
Des icoOnes et couleurs accompagnent chaque statut pour une identification rapide.
32.5 Accéder au détail d'une demande

Pour voir les détails d'une demande spécifique, cliquez sur son titre dans la liste. Vous serez

redirigé vers une page dédiée a cette demande.

Chapitre 33 : Page de détail d'une demande - Tab Activité

33.1 Acces a la page de détail
Trois onglets principaux permettent d'acceder a différentes vues :
e Apergu : Vue synthétique de la demande
o Activités : Historique détaillé des étapes (onglet actif)

o Dossier de demande : Documents et pieces jointes
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s

e 0 W

Vue densemble

e-Services

Mes demandes

Mes réclamation

Palements et
Abonnements

Paramatres

€Y / Mes demandes / Demande de copie de diplome

Demande de copie de dipléme

Ref. DE56456312213546 Soumise le 29 aodt 2025.

Apercu  Activités  Dossier de demande

Q Complétement d'information Le 23 mars 2024

Copie de piéce d'identité Importer T,

Déclaration de perte / détérioration Importer T,

+ Téléchargez un fichier (max. 5 Mo)

@ Instructions
* ormats acceptés : PDF, JPEG, PNG

En validation technique Le 22 mars 2024

Etat de votre demande

Info. compl.

Votre demande est en cours d'analyse,
mais certaines informations sont
manquantes ou incomplétes.

@ Prochaine étape

Une fois ces informations soumises, notre
€quipe procédera a une nouvelle
wérification et vous tiendra informé(e) du
statut de votre demande.

Besaoin d'aide ?
Notre support technique est 3 votre
disposition :

& support@gouv.cf/
% 422921312890

Figure 105 Page de détail d'une demande - Tab Activité

Pour I’onglet " Activités' :

33.2 En-téte de la demande

En haut de la page, vous trouvez :

o Titre de la demande (exemple : "Demande de copie de diplome™)

o Numéro de référence unique (exemple : DE56456312213546)

« Date de soumission (exemple : 29 ao(t 2025)
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) / Mes demandes / Demande de cople de dipidme

Demande de copie de diplome

Ref. DES6456312213546 Soumise le 29 aodt 2025

Dossier de demande

Etat de votre demande
Infa, compl.

O complétement d'information Le 23 mars 2024

Copie de piéce d'identité imperter (T,

@ Prochaine étape

Une fois ces informa

Déclaration de perte / détérioration Importer T,

@ [Instructions

Besoin d'aide 7

fichier (max. 5 Mo)
ptés : PDF, JPEG, PNG

Notre support technique est 4 votre
disposition :

B support@gouv.ch/

m "

En validation technique Le 22 mars 2024

Recevabilité vérifiée Le 21 mars 2024

vérifications de recevabilité Le 20 mars 2024 @ Votre dossier est examiné pour vérifier
la complétude et la conformité des
infarmations

Soumission Le 29 aoit 2025

Création Le 29 aoiit 2025

Figure 106 En-téte de la demande

33.3 Section ""Activités' (Chronologie)

Frise chronologique

Les étapes du traitement sont présentées dans l'ordre inverse (de la plus récente a la plus

ancienne) :
o Complétement d'information
o Statut : Demande d'informations complémentaires
o Action requise : Téléchargement de documents manquants
o Instructions fournies pour l'importation
« En validation technique

o Votre dossier est en cours d'analyse technique
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« Recevabilité verifiée
o Votre demande a été jugée recevable

o Vérifications de recevabilité

o Début des vérifications administratives

o Soumission Enregistrement initial de votre demande

o Création

o Création du dossier dans le systéme

() / Mesdemandes / Demande de cople de diplame

Demande de copie de diplome

Ref. DES6456312213546 Soumise le 20 ao(t 2025

Apergu  Actlvités  Dossier de demands

mation Le 23 mars 2024

@ [Instructions

fichier rmax. 5 M)
eptés: POF, |PEG, PNG

er est
Ia complétude et
infarmations

‘- Soumission Le 29 aoit 2025
®  Création Le 29 acit 2025
]

Copie de pigce d'identité impoerter 1,

Déclaration de perte / détérioration tmporter T,

Envoyer >
En validation technigue Le 22 mars 2024

Recevabilité vérifiée Le 21 mars 2024

Vérifications de recevabilité Le 20 mars 2024 @ Votre dossier e

Etat de votre demande

Besoin d'aide 7

notre support tachnique est 3 votre
disposition :

H support@gouv.ct/

& 4229213128 90

examiné pour wérifier

Figure 107 Section "Activités" (Chronologie)

Informations complémentaires demandées

Lorsqu'une étape requiert votre action (comme "Complétement

instructions spécifiques apparaissent :
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« Liste des documents a fournir
o Taille maximale des fichiers (exemple : 5 Mo)
o Formats acceptés (exemple : PDF, JPEG, PNG)

« Boutons "Importer” pour chaque document requis

) / Mes demandes / Demande de cople de dipidme

Demande de copie de dipléme

Ref. DES6456312213546 Soumise le 29 aodt 2025

Apergu  Activités  Dossier de demande

Etat de votre demande

O  Complétement d'information Le 23 mars 2024

Copie de pigce d'identité imperter (T,
@ Prochaine étape
Une 1

Déclaration de perte / détérioration Importer T,

@ Instructions
. e Besoin d'aide 7
ptés : PDF, JPEG, PNG

B support@gouv.ch/

m "

En validation technique Le 22 mars 2024

Recevabilité vérifiée Le 21 mars 2024

vérifications de recevabilité Le 20 mars 2024 @ Votre dossier est examiné pour vérifier
la complétude et la conformité des
infarmations

Soumission Le 29 aoit 2025

Création Le 29 aoiit 2025

Figure 108 Section "Activités" (Chronologie)

33.5 Section ""Etat de votre demande"*

Statut actuel
e Info. compl. : Indique que des informations complémentaires sont nécessaires

« Message explicatif : "VVotre demande est en cours d'analyse, mais certaines

informations sont manquantes ou incomplétes."

Prochaine étape
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o Description des actions a venir apres soumission des documents manquants
e Engagement de mise a jour du statut
33.6 Actions a réaliser
Si votre demande nécessite des actions de votre part (comme dans cet exemple) :

Identifiez les documents manquants dans la chronologie
Préparez les fichiers aux formats acceptés
Utilisez les boutons "Importer” pour chaque document requis

Soumettez les documents avant la date limite

Chapitre 34 : Page de détail d'une demande - Tab Apercu

34.1 Navigation vers I'onglet Apercu

Sur la page de détail d'une demande, cliquez sur I'onglet "Apercu™ pour accéder a une vue
synthétique de votre demande. Cet onglet présente une vision claire et compléte de I'état final

de votre démarche.

34.2 Informations principales

Statut final
« Indique le résultat final du traitement (exemple : "Acceptée")

o Un statut peut étre : Acceptée, Refusée, En cours, ou Annulée

Référence et dates

o Référence de demande : Numéro unique identifiant votre dossier

o Date de cl6ture : Date de finalisation du traitement
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Temps total de traitement : Durée entre soumission et cléture (exemple : 7 jours

ouvrés)

Observations

Commentaires administratifs sur le traitement

Exemple : "Dossier complet. Aucune anomalie détectée lors de I'instruction au

Guichet Unique."”

34.3 Avis synthétique

Cette section résume en une phrase le résultat de votre demande. Exemple :

"Votre demande de copie de dipldme a été acceptée. Le duplicata est prét a étre retiré au

guichet."”

Chapitre 35 : Page de détail d'une demande - Tab Dossier de demande

35.1 Vue compléte du dossier

L'onglet "*Dossier de demande™ montre toutes les informations soumises :

Sections principales :

Informations personnelles : Identité compléte du bénéficiaire
Informations sur le dipléme : Détails du document demandé
Raison de la demande : Motif et explication

Pieces jointes : Documents téléchargés

35.2 Utilités principales
137

vww.medianet.com.tn



Pour vérifier :
o Exactitude de vos informations soumises

o Complétude des documents fournis

Pour preéparer :

« Rendez-vous en guichet si nécessaire

Pour archiver :
o Conservation numérique de votre dossier

« Référence en cas de besoin

Chapitre 36 : Mes Réclamations

36.1 Acces aux réclamations

Dans le menu de votre Espace Citoyen, cliquez sur "Mes réclamations' pour accéder a la

gestion de toutes vos réclamations.

36.2 Page de listing des réclamations

Structure du tableau
Le tableau liste toutes vos réclamations avec ces colonnes :
o Reéférence : Numero unique de la réclamation

o Date : Date de dép6t
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o Objet: Sujet de la réclamation

« Statut : Etat actuel (En cours, Résolue, Rejetée)

o Derniére mise a jour : Date de la derniére modification
e Actions : Options disponibles (visualiser, modifier)

36.3 Fonctionnalités

Déposer une nouvelle réclamation

Un bouton "Déposer une réclamation” permet de créer une nouvelle demande.

Navigation
o Pagination : 25 réclamations par page
« Navigation entre pages : Fléches pour parcourir les pages
« Nombre total : Indication du nombre total de réclamations

36.4 Actions disponibles

Pour chaque réclamation
o Visualiser : Voir les détails
e Suivre : Consulter I'avancement

« Ajouter des informations : Compléter si nécessaire
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Chapitre 37 : Accéder au détail d'une réclamation

37.1 Comment accéder a cette page

Pour consulter le détail d'une de vos réclamations :

Connectez-vous a votre Espace Citoyen
Cliquez sur "Mes réclamations” dans le menu
Trouvez la réclamation qui vous intéresse dans la liste

Cliquez sur sa référence (ex: REC20250012) ou sur le bouton d'actions (...)

37.2 Ce que vous verrez dans cette page

Une fois sur la page, vous trouverez :

Tous les détails de votre réclamation
e Son statut actuel (En cours, Résolue, Rejetée)
« Les informations que vous avez fournies

e Les documents que vous avez joints

Chapitre 38 : Accéder au détail d'une réclamation

38.1 Comment accéder a cette page

Pour consulter le détail d'une de vos réclamations :

1. Connectez-vous a votre Espace Citoyen

2. Cliquez sur "Mes réclamations” dans le menu
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3. Trouvez la réclamation qui vous intéresse dans la liste

4. Cliquez sur sa référence (ex: REC20250012) ou sur le bouton d'actions (...)

38.2 Ce que vous verrez dans la page
Une fois sur la page, vous trouverez :
e Tous les détails de votre réclamation
e Son statut actuel (En cours, Résolue, Rejetée)
o Les informations que vous avez fournies

e Les documents que vous avez joints

38.3 Retour a la liste des réclamations
Pour revenir a la liste de toutes vos réclamations :
o Utilisez le bouton retour de votre navigateur

e Ou cliquez sur "Mes réclamations™ dans le menu

Chapitre 39 : Déposer une réclamation

39.1 Comment y accéder

Pour déposer une nouvelle réclamation :

1. Allez dans "Mes réclamations”
2. Cliquez sur "Déposer une reclamation™

3. Remplissez le formulaire
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39.2 Formulaire a remplir
1. Service concerné
2. Type de réclamation
3. Date de l'incident
4. Description (obligatoire)
5. Documents justificatifs

39.3 Validation

« Cochez I'acceptation des conditions générales

o Cliquez sur "Soumettre ma réclamation™

39.4 Apres soumission

Délai de traitement : 5 a 10 jours ouvrables

Numéro de suivi : Vous recevrez un numéro unigque pour suivre votre demande

Notifications : VVous serez informé a chaque étape importante

Chapitre 40 : Déposer une réclamation

40.1 Comment y accéder
Pour déposer une nouvelle réclamation :
1. Allez dans "Mes réclamations™
2. Cliquez sur "Déposer une reclamation™
3. Remplissez le formulaire

40.2 Formulaire a remplir
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1. Service concerné

2. Type de réclamation

3. Date de I'incident

4. Description (obligatoire)

5. Documents justificatifs

40.3 Validation
« Cochez I'acceptation des conditions générales
e Cliquez sur "Soumettre ma réclamation™

40.4 Apres soumission

Délai de traitement : 5 a 10 jours ouvrables
Numeéro de suivi : Vous recevrez un numeéro unigue pour suivre votre demande

Notifications : Vous serez informé a chaque étape importante

Chapitre 41 : Paiements et Abonnements

41.1 Accéder a la section
Pour gérer vos paiements :
1. Connectez-vous a votre Espace Citoyen
2. Cliquez sur "Paiements et Abonnements"” dans le menu

41.2 Organisation de la page

Onglets principaux
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e Modes de Paiement : Vos moyens de paiement enregistres
o Historique des Transactions : Tous vos paiements passés

« Abonnements : Vos abonnements actifs

Filtres disponibles

Filtrez vos modes de paiement par :

Tout : Tous les moyens

Actif : Seulement les moyens utilisables

Expiré : Cartes ou moyens expirés

Suspendu : Moyens temporairement inactifs

Chapitre 42 : Historigue des Transactions

42.1 Accéder a I'historique
1. Allez dans "Paiements et Abonnements”
2. Cliquez sur lI'onglet "Historique des Transactions"
42.2 Comprendre le tableau
Le tableau liste tous vos paiements avec :
Colonnes :

o Référence : Numéro unique de la transaction

o Type : Nature du paiement
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« Date : Date de la transaction
e Montant : Somme payée
« Service lié : Service ou demande concernée
« Statut : Etat du paiement
e Actions : Options disponibles
42.3 Les différents statuts
Statuts possibles :

Réussi : Paiement validé

« En attente : En cours de traitement

« Echoué : Paiement refusé

e Remboursé : Montant retourné

e Annulé : Transaction annulée

43.4 Fonctionnalités

Recherche :

o Trouvez une transaction spécifique avec la barre de recherche
Navigation :

e 25 transactions par page

o Utilisez les fleches pour parcourir les pages
Actions :

o Voir les détails d'une transaction
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o Télécharger une facture

o Contester un paiement si nécessaire

Chapitre 44 : Abonnements

44.1 Accéder a vos abonnements
1. Allez dans "Paiements et Abonnements"
2. Cliquez sur I'onglet "Abonnements"

44.2 Comprendre la page

Filtres disponibles
e Tout: Tous vos abonnements
e Actif : Abonnements en cours
o Expiré : Abonnements terminés
o Suspendu : Abonnements temporairement arrétés
44.3 Informations sur chaque abonnement
Exemples d'abonnements :
« Demande de carte grise : Service pour véhicules
o Abonnement aux transports publics : Acceés aux transports
o Collecte des déchets a domicile : Service municipal
Pour chaque abonnement :
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o Description du service
e Montant (ex: 25 FCFA/mois)
« Total depensé a ce jour
o Date d'activation et date d'expiration
o Statut (Actif, Expiré, etc.)
44.4 Geérer vos abonnements
Actions possibles :
« Voir les détails d'un abonnement
o Consulter I'historique des paiements
e Annuler un abonnement (si disponible)

« Renouveler un abonnement expiré

Chapitre 45 : Paramétres Généraux de ’espace

45.1 Accéder aux parametres
Pour gérer vos parameétres personnels :
1. Connectez-vous a votre Espace Citoyen
2. Cliquez sur "Paramétres” dans le menu
45.2 Organisation de la page

La page Parametres comprend 2 onglets :

147



o Parameétres général (page actuelle)
e Sécurité (pour la sécurité du compte)
45.3 Informations de Base

La section « Parameétres général » contient vos informations personnelles principales :

Photo de profil

« Changer photo de profil : Téléchargez une nouvelle photo

Identite
o Nom et Prénom
« Date de naissance
o Genre
45.4 Coordonnées

Cette section gere vos informations de contact :

Contacts principaux
o Adresse e-mail principale : Votre email de contact

« Numéro de téléphone : Votre numeéro de contact

Adresse postale
e Adresse

o Payset Ville
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o Code postal : Obligatoire (*)
45.5 Autres Options

Personnalisez votre expérience sur le portail :

Préférences
o Langue : Langue d'affichage (ex: Francais)
e Mode : Apparence (Claire ou Sombre)

45.6 Actions

Modifications
o Cliquez sur les champs pour les modifier

o Validez les changements

Chapitre 46 : Sécurité du Compte

46.1 Accéder aux parametres de sécurité
1. Selectionner la rubrique "Paramétres"
2. Cliquez sur I'onglet "Sécurite”

46.2 Modification du mot de passe

Pour changer votre mot de passe :

1. Entrez votre mot de passe actuel
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2. Créez un nouveau mot de passe (minimum 8 caracteres)
3. Confirmez le nouveau mot de passe
4. Cliguez sur "Mettre a jour le mot de passe”

46.4 Contacts de récupération

Informations enregistreées :
o E-mail de récupération : Pour réinitialiser le mot de passe

o Téléphone de récupération : Pour les codes de sécurité

Chapitre 47 : Déconnexion de votre compte

Comment vous déconnecter
Pour quitter votre session en toute sécurité :
1. Cliquez sur votre nom ou photo de profil en haut du header, a droite

2. Sélectionnez "Déconnexion" ou "Se déconnecter" dans le menu déroulant

Conseils de sécurité

Recommandations :
o Déconnectez-vous toujours apres utilisation sur un ordinateur public
e Ne cochez pas "Se souvenir de moi" sur des appareils partagés

« Veérifiez que vous étes bien déconnecté avant de quitter
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Conclusion

L'Espace Citoyen de la République Centrafricaine représente une avancee majeure dans la
modernisation des services publics et la simplification des démarches administratives pour les
citoyens. Cette plateforme numérique compléte permet aux utilisateurs d'accéder a un large
éventail de services gouvernementaux depuis n'importe ou, a tout moment, réduisant ainsi les

déplacements, les files d'attente et les délais de traitement traditionnels.

A travers les différentes rubriques explorées — e-Services, suivi des demandes, réclamations,
gestion des paiements et parametres personnels — les citoyens disposent désormais d'un outil
integré qui favorise la transparence, la tracabilité et I'efficacité dans leurs interactions avec
I'administration. Chaque demande peut étre initiée, suivie et finalisée en ligne, avec une

visibilité compléte sur son statut et son avancement.

La prise en main progressive de cet espace, depuis la création du compte jusqu'a I'utilisation
avancée des différents modules, permet a chaque utilisateur de devenir autonome dans la
gestion de ses démarches administratives. Que ce soit pour obtenir un document officiel,
prendre un rendez-vous médical, régler une taxe ou signaler un probléme, I'Espace Citoyen

centralise et simplifie ces processus dans un environnement sécurisé et convivial.

Cette digitalisation des services publics contribue non seulement a renforcer la relation entre
I'Etat et les citoyens, mais aussi & promouvoir l'inclusion numérique et I'accessibilité des

services administratifs pour I'ensemble de la population centrafricaine.

Conclusion Générale sur I'Utilisation de la Plateforme Web RCA et de

I'Espace Citoyen

Ce manuel complet a présenté I'ensemble des fonctionnalités et processus d'utilisation de la
plateforme web gouvernementale de la République Centrafricaine, avec un accent particulier
sur I'Espace Citoyen. L'objectif était de vous rendre autonome dans I'exploitation de cet outil

numérique qui modernise et simplifie I'acces aux services publics.
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A travers les différents chapitres, vous avez découvert comment naviguer efficacement dans
cet environnement en ligne, depuis la création et la sécurisation de votre compte jusqu‘a
I'utilisation avancée des divers services proposés. L'Espace Citoyen se positionne comme un
guichet unique numérique, centralisant un large éventail de démarches administratives :
demandes de documents officiels, prises de rendez-vous, suivi de dossiers, gestion des

paiements et dépot de réclamations.

La plateforme web RCA dans son ensemble représente une avancée significative dans la
digitalisation des services publics centrafricains. Elle offre aux citoyens une alternative
pratique aux démarches physiques traditionnelles, réduisant les déplacements, les temps
d'attente et les complexités administratives. L'interface structurée et intuitive, couplée a des
processus clairement définis, permet a chaque utilisateur, quel que soit son niveau de

familiarité avec le numérique, de réaliser ses démarches en toute confiance.

Les fonctionnalités de suivi en temps réel, les notifications automatiques, la tracabilité
compléte des demandes et la sécurité des données personnelles constituent des atouts majeurs
de cette plateforme. En maitrisant son utilisation, vous participez activement a la
transformation numérique du pays tout en bénéficiant d'un service public plus accessible,

transparent et efficace.

Ce manuel demeure une ressource a consulter régulierement, que ce soit pour mémoriser une
procédure spécifique ou pour découvrir de nouvelles fonctionnalités au fil des évolutions de
la plateforme. L'Espace Citoyen RCA, en constante amélioration, s'engage a rester a I'écoute

des besoins des usagers pour offrir une expérience toujours plus adaptée et performante.

En adoptant cet outil, vous faites le choix de la modernité, de I'efficacité et de la simplicité

dans vos démarches administratives.
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