QUESTIONNAIRE DOCUMENTS EXPRESS
VERSION PREMIUM (24H / URGENCE CRITIQUE)


Cette version est optimisée pour les dossiers sensibles, les communications à haut enjeu et les délais ultra-contraints. Chaque champ doit être rempli avec exactitude.

Le présent questionnaire a été conçu afin de recueillir l’ensemble des informations nécessaires à la rédaction rapide, précise et conforme de vos documents urgents. Il s’adresse aux administrations publiques, ministères, directions générales, entreprises, organisations internationales et partenaires techniques nécessitant une production éditoriale de haute qualité dans des délais courts.
Notre service « Documents Express 24H Urgence Critique » garantit une prise en charge immédiate et une rédaction professionnelle alignée sur les standards institutionnels, les exigences administratives et les pratiques des bailleurs de fonds. Les informations collectées à travers ce formulaire permettent d’assurer :
· Une compréhension complète du contexte et des attentes ;
· Une formulation adaptée au niveau hiérarchique ou institutionnel visé ;
· Une structuration conforme aux usages gouvernementaux et corporates ;
· Une production fluide, rapide et prête à l’envoi.
Nous vous invitons à remplir ce questionnaire avec précision et à joindre tous les documents nécessaires (projets de textes, notes techniques, éléments justificatifs, correspondances antérieures) et de nous renvoyer le tout par mail à : 
questionnaire@thematradesk.com
Ces éléments sont indispensables pour garantir la qualité du document final ainsi que le respect du délai choisi 
À réception du questionnaire complété, un devis formel vous sera transmis pour validation avant démarrage de la rédaction.

1. Type de document à produire (choix précis et obligatoire) : 
Cochez ou précisez :
· Lettre confidentielle / très formelle
· Note stratégique à haut niveau
· Briefing urgent pour réunion / audience
· Message à transmettre à une autorité (Ministre, DG, Ambassade, Bailleur, Administrateur, CEO)
· Note diplomatique / message de position
· Requête urgente (décision, instruction, validation)
· Document juridique / contractuel rapide
· Aide-mémoire ou recommandation prioritaire
· Autre (à spécifier)
2. Niveau d’urgence réel : 
Définissez avec précision :
· Livraison en moins de 12H
· Livraison en moins de 24H
· Heure limite de remise :
· Avant réunion / audience
· Avant transmission au cabinet
· Avant signature / dépôt
· Autre contrainte temporelle à préciser

3. Objectif central du document (une phrase claire) : 
Quel est l’impact immédiat recherché ?
Exemples :
· Obtenir une décision ministérielle urgente
· Préparer un appui stratégique avant une réunion critique
· Corriger une situation sensible / prévenir un blocage
· Influencer l’arbitrage d’un responsable de haut rang
· Énoncer une position officielle de manière ferme et cadrée
· Débloquer une procédure ou sécuriser une validation
· Répondre en urgence à une sollicitation institutionnelle ou diplomatique

4. Informations stratégiques obligatoires à inclure : 
Précisez les éléments indispensables et non négociables :
· Contexte exact du dossier
· Statut actuel du problème / urgence
· Parties prenantes impliquées, leur rôle et leur position
· Risques immédiats (politiques, institutionnels, opérationnels, juridiques)
· Enjeux essentiels pour le demandeur
· Données, chiffres ou faits qui doivent impérativement figurer
· Éléments de langage obligatoires ou sensibles
· Cadre légal / réglementaire référent (si applicable)
· Messages clés à transmettre : ton, fermeté, prudence, neutralité, diplomatie
· Toute mention spécifique à ne surtout pas inclure (si existante)


5. Pièces à fournir / Documents à analyser en urgence : 
Listez toutes les ressources à transmettre immédiatement :
· Projet de texte existant
· Notes internes ou emails logeant le contexte
· Documents juridiques ou réglementaires
· Rapports, statistiques ou données critiques
· Correspondances antérieures (à titre d’historique)
· Chartes graphiques / modèles officiels (si format institutionnel requis)
· Messages WhatsApp, SMS, captures utiles
· Tout document contenant des informations sensibles nécessaires à la rédaction

6. Destinataire final et protocole de communication : 
Détail précis et indispensable :
· Identité du destinataire (Nom complet, titre, institution) : 
· Niveau protocolaire : Ministre / SG / DG / Directeur / Partenaire / Bailleur / Entreprise privée : 
· Sensibilité politique ou institutionnelle : 
· Canal de transmission prévu (Email, courrier, dossier PDF, WhatsApp, oral via briefing) : 
· Niveau de ton requis :
· Diplomatique
· Très institutionnel
· Ferme
· Neutre
· Décisionnel
· Hautement stratégique
· Existe-t-il une dynamique politique ou relationnelle à prendre en compte ?
· Oui / Non (préciser si oui)

7. Contraintes supplémentaires (optionnel mais critique) : 
Indiquez tout élément pouvant influencer la rédaction :
· Confidentialité renforcée
· Particularités protocolaires ou diplomatiques
· Volonté d’éviter un conflit ou un malentendu
· Relation hiérarchique ou partenariat délicat
· Nécessité de calibrer les mots (ton direct / atténué / technique / formel)
· Références obligatoires à insérer (décisions antérieures, plans nationaux, engagements, accords, etc.)

Déclaration du Client et Autorisation de Préparation du Devis : 
Je soussigné(e), ____________________________________________, atteste que l’ensemble des informations fournies dans ce questionnaire sont exactes, complètes et sincères.
J’assume l’entière responsabilité de l’exactitude des données transmises et reconnais qu’elles serviront de base à l’évaluation technique et financière de la prestation sollicitée.

Par la présente, j’autorise l’établissement d’un devis formel incluant :
– le coût final de la prestation choisie,
– le calendrier prévisionnel d’exécution,
– les modalités de validation, de révision éventuelle et de livraison des livrables.

Je reconnais également que la transmission du présent questionnaire dûment complété ne constitue pas un engagement contractuel et qu’un accord ne sera formalisé qu’après validation écrite du devis.

Fait à ________________________, le ________________________

Signature et tampon du client :



