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Procédure : Information 
Domaine d’application :

Cette procédure concerne l’identification et la diffusion des informations utiles aux adhérents, correspondants et collaborateurs

Objectifs
La procédure a pour objectifs de présenter les méthodes pour communiquer une information fiable, actualisée et adaptée en matière fiscale, sociale et comptable dans des délais raisonnables
Plan - Sommaire


1. Organiser la veille

2. Rechercher les informations

3. Trier ou sélectionner les informations

4. Préparer les documents

5. Diffuser les informations

6. Conserver une trace des envois

7. Assurer une revue régulière des informations en ligne



Historique des modifications

	Date de validation
	Rédacteur
	Nature de la modification

	13/11/2008
	UNASA
	Mise en forme. Pas de modification de fond


Etape 1 Organiser la veille

Il appartient à chaque Association de définir qui fait quoi en matière de veille (réception de l’information, analyse et diffusion) dans les domaines comptable, fiscal et social.

Etape 2 Rechercher les informations
a) Identifier des sources d’information 

On peut distinguer différentes sources d’information : 

· L’information communiquée par l’UNASA (publications, courriels, le site internet, …)

· La documentation professionnelle (ex : Revue Fiduciaire, DO, Francis Lefebvre, …)

· La documentation issue des organes institutionnels (BOI, ACOSS, Organismes Professionnels, Organismes sociaux,  …)

· La consultation des sites internet spécialisés (forums, newsletters, …)

· La presse nationale, régionale, locale

· …

b) Gérer les abonnements
Le directeur sélectionne les sources d’information pertinentes prioritaires qui pourront faire l’objet d’abonnements.

Un suivi des dates d’échéances (date limite pour résilier l’abonnement, date de paiement, …) est réalisé afin de payer les abonnements à leur échéance. Préalablement à l’échéance, le directeur valide ou non le renouvellement.

c) Collecter les informations

Le directeur analyse de manière régulière l’information et décide de l’information à diffuser.


Etape 3 Trier ou sélectionner les informations


Les informations émises par l’UNASA ont déjà été validées.
Il appartient alors aux organes dirigeants de l’Association de décider de diffuser ou non l’information et le cas échéant des modalités de diffusion (période, support, destinataires…).
a) Vérification des informations (erronées, obsolètes, non validées…)

· Les informations sont analysées (par une ou des personne(s) ad hoc) avant de pouvoir être diffusées. Il s’agit par exemple de vérifier le cadre légal (promulgation de la loi, date d’application, date de version…)

· Les documents diffusés devront être vérifiés selon une fréquence à définir.
· L’analyse dictera le choix de l’association quant à la diffusion à réaliser ou non.  

b) Sélection des informations en fonction des destinataires
La diffusion doit être adaptée à la cible visée (adhérents, correspondants, collaborateurs, …)


Etape 4 : Préparer les documents

a) Rédaction en fonction des destinataires internes ou externes

La rédaction doit être adaptée à la cible visée. 

Lorsque les textes sont repris, il s’agit d’être vigilant par rapport aux règles en matière de propriété intellectuelle. Il s’agit par exemple de citer les sources d’informations utilisées et la date.
b) Validation
Avant diffusion, les textes doivent faire l’objet de relectures croisées.
c) Mise en forme

Avant diffusion, la mise en forme est vérifiée. Par exemple :

· La date du document

· L’existence de « coquilles »

· Le respect de la charte graphique lorsque celle-ci est définie

· La mention des sources d’information

· …

Etape 5 : Diffuser les informations

a) Choix des supports de diffusion

Une même information peut être diffusée par différents supports en fonction des objectifs et du public visé.
b) Envoi
Les modalités d’envoi sont décidées au regard :

· Du thème et de l’actualité fiscale, sociale, comptable

· Des cibles concernées
· Du coût

· Du délai

Etape 6 : conserver une trace des envois

Chaque AGA conserve au moins un exemplaire de chaque envoi  au plan physique ou informatique.

Etape 7 : assurer une revue régulière des informations en ligne

Pour les informations diffusées par Internet, vérifier :

· les liens,

· la cohérence et l’actualisation (ou l’obsolescence) des différents articles en ligne

· …

Critères de performance et indicateurs retenus
	Critères de performances
	Indicateurs retenus

	Nombre de visites du site

Nombre de questions, appels téléphoniques

Retour d’enquête
	


Lexique :

RAS

Règles

RAS

Guide d’utilisation des outils ou applications informatiques

RAS

Modèles de documents types 

RAS
Modalités de classement et d’archivage des enregistrements

A définir par chaque AGA (exemple : trace des envois)
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