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Travail à faire
Après avoir lu le document répondez aux questions suivantes :
1. Pourquoi est-il important de définir clairement l’objectif d’un formulaire avant sa création ?
2. Quelle est la conséquence d’un formulaire trop long ou mal ciblé ?
3. Citez trois éléments à respecter pour améliorer l’expérience de l’utilisateur lors de la saisie dans un formulaire.
4. Quelles précautions faut-il prendre lorsqu’on collecte des données personnelles via un formulaire ?

Doc. Créer un formulaire/questionnaire numérique efficace : les étapes essentielles
Dans un monde de plus en plus digitalisé, les formulaires numériques sont devenus des outils incontournables pour collecter des données, automatiser des processus ou encore améliorer la communication. Toutefois, pour qu’un formulaire soit réellement efficace, il doit être bien conçu et adapté à son usage.
La méthodologie à mettre en œuvre pour créer un formulaire est identique à celles utilisées pour créer un questionnaire ou une enquête. Les étapes suivantes vont vous permettre de créer un formulaire numérique à la fois clair, ergonomique et performant, au service de vos objectifs.
1. Définir l’objectif du formulaire
Avant de commencer, vous devez déterminer précisément l’objectif et la finalité du formulaire. Identifiez ce que vous souhaitez obtenir grâce au formulaire : recueillir des informations clients ? Enregistrer des inscriptions ? Faire une enquête de satisfaction ? Cet objectif guidera toute la construction du formulaire.
2. Identifier les informations à collecter
Listez les données à collecter et dont vous avez réellement besoin. Plus un formulaire est court et ciblé, plus il a de chances d’être complété. Évitez les champs et questions superflus qui allongent le formulaire, prennent du temps à répondre et risquent de décourager l’utilisateur.
3. Structurer le formulaire de manière logique
Organisez les questions de façon cohérente, en regroupant les champs par thème. Commencez par les informations générales, puis allez vers des questions plus spécifiques. Une structure claire facilite la lecture et la compréhension.
4. Rédiger les questions
Les questions et les parties textuelles doivent être rédigées de façon clair et simple afin d’être comprises par toutes les personnes qui devront le compléter ou y répondre. Evitez les phrases longues, les mots compliqués et trouvez des formulations neutres qui n’oriente pas les réponses des personnes.
5. Choisir les bons types de champs
Utilisez des menus déroulants, des cases à cocher, des boutons radio ou des champs texte en fonction du type de réponse attendue. Cela facilite la saisie des données et limite les erreurs.
6. Intégrer des aides à la saisie
Ajoutez si besoin des exemples ou des infobulles pour guider l’utilisateur. Indiquez aussi clairement les champs obligatoires.
7. Soigner la mise en page et le design
Un bon formulaire doit être lisible sur tous les supports (ordinateur, tablette, smartphone). Utilisez des polices simples, des couleurs contrastées, et veillez à un bon espacement entre les champs. La navigation doit être fluide et intuitive.
7. Tester le formulaire avant diffusion
Avant de mettre le formulaire en ligne, testez-le sur différents appareils et demandez à quelques personnes de l’essayer. Vérifiez que les données se collectent correctement et que tout fonctionne.
8. Respecter la réglementation
Si vous collectez des données personnelles, assurez-vous que votre formulaire est conforme aux règles de protection des données (comme le RGPD). Mentionnez les finalités de la collecte et obtenez le consentement si nécessaire.
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