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Cours interentreprises, bloc 1
Journée de présence 1 – situation de travail 2 : « Agir dans le respect du droit et des directives »
Protéger les données

Instruction de travail « Critical Incident »

Situation de départ
Dans l’exercice de votre profession, vous devez respecter strictement le secret professionnel prévu par la loi. Cela vaut en particulier pour le traitement des données et des informations confidentielles. Dans de telles situations, il est important que vous appliquiez systématiquement la protection des données et le secret de fonction.

Énoncé des tâches
Étape 1 : formez des groupes de deux.
Étape 2 : travaillez ensemble sur les exemples de cas 1 et 2. Notez vos réponses dans les champs de texte prévus à cet effet.
Pour les apprenti·e·s les plus rapides : travaillez ensemble sur l’exemple de cas 3.

Remarque : lorsque vous avez terminé de traiter les cas, demandez les solutions à l’intervenant CI.

Attentes
Vous traitez les deux cas dans leur intégralité et justifiez vos réponses.
Vous notez les questions ou les points à clarifier.

Organisation
Temps imparti : 20 minutes
Méthode de travail : par groupes de deux



Description du cas 1 : « Le bailleur »

Vous travaillez au service des habitants de la commune de Donnerbach. Vous assurez aujourd’hui la permanence téléphonique. Vous êtes seul·e dans votre bureau lorsqu’un certain Monsieur Braun vous appelle. Monsieur Braun est le bailleur de Madame Joong, qui réside dans la commune de Donnerbach. Depuis quelque temps, Madame Joong ne donne plus de nouvelles, et cela bien qu’elle ait des dettes de loyers impayés auprès de Monsieur Braun.

Voilà pourquoi Monsieur Braun vous demande s’il y a eu un avis de disparition ou si Madame Joong a simplement déménagé. Il vous demande également la nouvelle adresse de résidence et souhaite également savoir si Madame Joong a des dettes fiscales en suspens.

Tâche
· Comment traitez-vous correctement cette demande ?	
Décrivez toutes les mesures que vous prenez dans cette situation en les énumérant dans l’ordre correct.
· Pour chaque mesure, expliquez pourquoi vous la prenez.

	Mesure
	Justification

	

	







Description du cas 2 : « L’élection »

Dans la commune de Falkensteig, les bulletins de vote des élections de renouvellement sont dépouillés dès samedi à midi. Vous aidez le bureau de vote à compter les voix. Dès 17h, vous savez sans équivoque qui sera élu dimanche. Vous vous réjouissez de l’issue des élections, car votre candidat·e préférée fait la course en tête.

Tâche
· Quels aspects relatifs au principe de transparence sont pertinents dans ce cas ?
· Dans la situation présente, quelles informations sont à classer comme sensibles ?
· Comment traitez-vous les informations sensibles avec professionnalisme ? 

	Principe de transparence

	






	Informations sensibles
	Gestion des informations

	
	






Description du cas 3 : « La fête d’entreprise »

Une collaboratrice fête ses 20 ans de service. D’entente avec sa hiérarchie, elle organise un apéritif dans les bureaux. Elle met en place quelques tables hautes et décore les locaux pour l’occasion. Après la fin du travail, les collaborateur·trice·s partagent un verre et mangent quelque chose ensemble. La collaboratrice passe une belle soirée et prend de nombreuses photos de la fête, qu’elle partage le lendemain sur son compte de médias sociaux. 

Tâche
· Du point de vue de la protection des données, quels problèmes cette situation pose-t-elle ?
· Quelles mesures préventives la collaboratrice aurait-elle dû prendre pour ne courir aucun risque du point de vue de la protection des données ? 

	Problèmes liés à la protection des données
	Mesures préventives possibles
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