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Automatisch generierte Beschreibung]J3 - 08 EX. DONNÉES INCORRECTEMENT SAISIES – MINI CASE
[bookmark: _Toc458071803]
Cours interentreprises, bloc 1
[bookmark: _Hlk100130611]Journée de présence 3 – situation de travail 5 : « Gérer les inscriptions dans divers registres, gérer la base de registres et la base de clientèle »
Données incorrectement saisies
Instruction de travail « Mini Case »

Situation de départ
Vous avez maintenant rédigé une entrée de registre. Si vous saisissez tout correctement, les processus de travail se déroulent sans problème. Mais si vous commettez une erreur en saisissant les données, cela peut avoir de graves conséquences pour la ou les personnes concernées. Les présents Mini Cases vous donnent la possibilité de vous exercer à analyser des situations critiques en lien avec la saisie de données.


Énoncé des tâches

Étape 1 : formez des groupes de deux.

Étape 2 : lisez la première description de cas. Résolvez le cas ensemble.

Étape 3 : résolvez ensemble le deuxième cas.
Pour les apprenti·es les plus rapides : résolvez le troisième cas.

Attentes
Vous évaluez avec réalisme les conséquences d’une saisie erronée des données.
Vous déduisez des mesures préventives afin d’éviter les saisies erronées de données.

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





Cas 1 : à l’office des poursuites

Imaginez que vous travailliez comme employé·e de commerce dans un office des poursuites. Aujourd’hui est une journée très chargée : vous devez assister à plusieurs réunions importantes et vous recevez sans cesse des appels téléphoniques d’autres personnes. Dans l’agitation, vous saisissez la mauvaise date de naissance lors de l’inscription d’une débitrice au registre des poursuites.
Tâche
Quelles sont les conséquences possibles de cette erreur ? 
Comment pourriez-vous éviter cette erreur à l’avenir ?

	Conséquences possibles
	Mesures à instaurer

	













	






Cas 2 : aux services techniques

Vous travaillez au service du personnel des services techniques de la ville. Dans cette fonction, vous êtes notamment responsable de la saisie des nouveaux/lles collaborateurs/trices dans le système salarial SAP. Aujourd’hui, vous créez une entrée dans le registre pour Monsieur Eugenio Vasilic, qui vient d’arriver.
Sans vous en rendre compte, vous indiquez dans le système un taux d’occupation de 100% au lieu de 80% pour Monsieur Eugenio Vasilic. 

Tâche
Quelles sont les conséquences possibles de cette erreur ? 
Comment pourriez-vous éviter cette erreur à l’avenir ?

	Conséquences possibles
	Mesures à instaurer

	











	



Cas 3 : au contrôle des habitants

Vous travaillez au contrôle des habitants et vous êtes en train d’inscrire une nouvelle personne. Vous disposez de tous les documents nécessaires et il ne vous reste plus qu’à saisir correctement les données. Une erreur se produit lors de l’inscription : vous inscrivez la confession de manière erronée et entrez dans le système « sans confession » au lieu de « évangélique réformée ».


Tâche
Quelles sont les conséquences possibles de cette erreur ? 
Comment pourriez-vous éviter cette erreur à l’avenir ?

	Conséquences possibles
	Mesures à instaurer
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