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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 »

Modifier les registres correctement
Instruction de travail « Cas pratiques »

Situation de départ
Les familles Olsson et Oberholzer sont elles aussi en contact avec l’administration publique de différentes manières. Il arrive ainsi que les données des membres de ces familles doivent être entrées à nouveau ou adaptées.

Dans cet exercice, vous découvrirez ce qui préoccupe ces 2 familles aujourd’hui.


Énoncé des tâches

Étape 1 : formez des groupes de deux.

Étape 2 : lisez la première description de cas portant sur la famille Olsson. 

Étape 3 : traitez toutes les sous-tâches. Notez vos résultats dans la grille de réponses. 

Étape 4 : résolvez le deuxième cas pratique qui concerne la famille Oberholzer.


Attentes
Justifiez vos réponses et les étapes de la solution de manière complète dans la grille de réponses.


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




Cas pratique Famille Olsson : « Saisie erronée de données personnelles »

Situation de départ
Metapha Olsson travaille au sein de l’administration cantonale. Le mois dernier, elle a été promue avec effet immédiat. Cette promotion et les nouvelles tâches qu’elle implique s’accompagnent d’une augmentation du taux d’occupation de 50% à 80% ainsi que d’une nouvelle classe salariale, dans une catégorie supérieure. 

Madame Olsson a maintenant passé avec succès son premier mois dans sa nouvelle fonction. Le salaire a été versé, mais ce virement ne correspond pas aux attentes de Madame Olsson. Le décompte de salaire indique un salaire mensuel brut de CHF 4’000.– au lieu des CHF 6’000.– fixés contractuellement. 

Il semble que quelque chose n’ait pas fonctionné. Madame Olsson prend contact avec le service du personnel.

Énoncé des tâches
Étape 1 : déduisez les erreurs susceptibles d’avoir été commises par le ou la responsable du processus.
Étape 2 : identifiez les défis à relever dans cette situation.


Réponses

	Erreurs possibles

	










	Défis

	













Cas pratique Famille Oberholzer : « Sortie de l’Église »

Situation de départ
Il y a un an, à la suite de son divorce, Edith Oberholzer a quitté l’Église catholique. La semaine dernière, Madame Oberholzer a reçu sa décision de taxation et constate que des impôts ecclésiastiques continuent de lui être facturés. 

Madame Oberholzer se présente maintenant au guichet du service des habitants avec les documents attestant qu’elle a quitté l’Église. Elle souhaite savoir quelle erreur a été commise dans le traitement du dossier. En effet, à la suite de sa sortie de l’Église catholique, elle estime ne plus avoir à payer d’impôts à celle-ci. 


Énoncé des tâches
Étape 1 : déduisez les erreurs susceptibles d’avoir été commises par l’employé·e responsable au sein de la commune.
Étape 2 : identifiez les défis à relever dans cette situation.


Réponses Cas pratique Famille Oberholzer : « Sortie de l’Église »

	Erreurs possibles

	












	Défis
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