
Critique et création de formulaires

Matériel :  3 demandes de congé, 3 notes de frais et 3 demandes de 
remboursement de frais de déplacement

  une société fictive et un logo
 1 pc

1) Recherchez individuellement le nom et le logo d’une société fictive

2) Par deux, critiquez les 3 formulaires reçus en fonction des critères suivants :

 choix des rubriques (intitulé clair et concis des rubriques, nombre 
adéquat de rubriques …)

 mise en page (soin, titres cohérents en taille et en caractères,  
tabulation …) 

 clarté – concision – lisibilité
 ergonomie (facilité d’utilisation sans explication préalable, le document 

se suffit à lui-même)
 économie (information non répétitive, formulaire sur une page …)
 esthétique (document équilibré, harmonieux …)

3) Réalisez sur pc ces 3 formulaires en fonction de l’entreprise que vous avez 
choisie.  

4) Passez au crible vos formulaires selon les critères de la question 2.  Vous 
pouvez demander à votre partenaire de vous aider dans cette dernière étape.


