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Cours interentreprises, bloc 1
[bookmark: _Hlk93490795]Journée de présence 2 – situation de travail 4 : « Fournir des renseignements »
Fournir un renseignement

Consignes 

[bookmark: _Hlk93491016]Situation de départ
Avec la préparation au cours d’aujourd’hui et la première partie de l’enseignement, vous avez assimilé les bases de la « demande de renseignements ». Il est maintenant temps de passer à la pratique ! À l’aide de cette tâche, entraînez-vous à donner des renseignements de manière structurée. 

Énoncé des tâches
Étape 0 : formez des groupes de deux
Étape 1 : traitez ensemble le premier cas ci-dessous et notez votre solution dans le processus
Étape 2 : idem pour le cas n°2
Une fois ces éléments réalisés et corrigez en plénière. 


[bookmark: _Hlk93491010]
Organisation
Temps imparti : 25 minutes
Méthode de travail : par groupes de deux







Cas n°1 : « Consultation du dossier personnel »

Monsieur Roberts écrit un e-mail au Département municipal de la santé et des affaires sociales :

	
Bonjour,

J’ai déménagé d’ici il y a cinq ans. Auparavant, j’avais vécu sept ans dans votre ville. J’aimerais avoir accès à toutes les données collectées à mon sujet pendant toute la durée de mon séjour. Je vous saurais gré de bien vouloir me transmettre les données par voie électronique.

Meilleures salutations

L. Roberts





Tâche
Vous avez reçu l’e-mail de Monsieur Roberts et devez maintenant y répondre. Comment procédez-vous ?
· À l’aide du processus, décrivez comment vous répondriez à la demande, étape par étape.
· Notez quels aspects relatifs à la protection des données ou au secret de fonction doivent être pris en compte dans le cas présent.










Vos réponses :

	


Enregistrer une demande
	








	


Vérifier la compétence
	








	

Traiter la demande
	








	

Clore le traitement de la demande
	











Autres (par exemple, devez-vous faire attention à certains éléments ?) : 










Cas n°2 : « Données relatives au trafic »

Madame Wagner s’adresse à l’Office cantonal de la statistique pour lui poser la question suivante :

	
Madame, Monsieur,

Je m’appelle Naomi Wagner. Je suis gérante d’un garage automobile et suis actuellement à la recherche d’un nouvel emplacement pour mon atelier. Par conséquent, j’aurais besoin de quelques chiffres sur la situation de l’automobile dans votre canton. Mon but est de me faire une idée pour déterminer si je peux envisager d’y installer un atelier.

Merci de m’envoyer les données suivantes :
· Combien de voitures sont immatriculées dans votre canton ?
· Montant des impôts sur la circulation ou des redevances sur le trafic routier
· Chiffres actuels sur les nouvelles immatriculations et les examens de conduite

Vous pouvez également me contacter au numéro de téléphone ci-dessous.

Meilleures salutations

Naomi Wagner
Gérante
Garage PlusMinusMotos Sàrl
Tél. 024 135 67 89





Tâche
Vous avez reçu l’e-mail de Madame Wagner et devez maintenant y répondre. Comment procédez-vous ?
· À l’aide du diagramme de processus, décrivez comment vous répondriez à la demande, étape par étape.
· Notez quels aspects relatifs à la protection des données ou au secret de fonction doivent être pris en compte dans le cas présent.








Vos réponses :

	


Enregistrer une demande
	








	


Vérifier la compétence
	








	

Traiter la demande
	








	

Clore le traitement de la demande
	











Autres (par exemple, devez-vous faire attention à certains éléments ?) : 
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