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Cours interentreprises, bloc 1
Journée de présence 3 – situation de travail 5 : « Gérer les inscriptions dans divers registres, gérer la base de registres et la base de clientèle »
L’inscription dans un registre dans votre entreprise formatrice

Instruction de travail « Similitudes et différences »

Situation de départ
En guise de préparation à cette journée de cours interentreprises, vous vous êtes informé·e sur la manière dont se déroule une inscription dans un registre dans votre entreprise. Comment cela se passe-t-il dans les entreprises de vos collègues de cours ? 

Énoncé des tâches

Étape 1 : formez des groupes de 4.

Étape 2 : dessinez un carré sur le papier. Écrivez le nom d’une personne de votre groupe dans chaque coin. 

Étape 3 : discutez de la manière dont l’inscription dans un registre se déroule dans votre entreprise. Recherchez de manière ciblée les similitudes et les différences, par exemple :
· De quel type d’inscription (dans un registre) s’agit-il ?
· Quelles données sont enregistrées ?
· Quels formulaires sont nécessaires ? 
Proposez d’autres thèmes.

Étape 4 : notez les similitudes entre les quatre personnes dans le carré. Notez les similitudes entre deux personnes sur l’arête correspondante du carré. Vous écrivez les états de fait qui ne concernent qu’une seule personne dans les coins.

Attentes
Vous expliquez à une autre personne comment s’effectue une inscription dans un registre dans votre entreprise formatrice.
Vous expliquez quelles sont les directives juridiques et opérationnelles (par exemple : protection des données) en vigueur dans votre entreprise.
Vous notez les similitudes et les différences sur le carré.

Organisation
Temps imparti : 20 minutes
Méthode de travail : par groupes de quatre
Moyens auxiliaires : documents apportés au cours, papier, stylos
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