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Automatisch generierte Beschreibung]J3 - 10 EX. TENIR COMPTE DES DÉLAIS – 
TRAVAIL DE RECHERCHE



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 »
Tenir compte des délais

Instruction de travail « Travail de recherche »

Situation de départ
Lorsque vous assurez la tenue de registres, vous travaillez souvent avec des formulaires, des requêtes ou des documents soumis à un délai. Le présent exercice vous permet de vous familiariser avec différents délais en vigueur dans l’administration publique. 


Énoncé des tâches

[bookmark: _Hlk102469823]Étape 1 : effectuez individuellement des recherches sur Internet :
· De combien de temps une personne nouvellement arrivée dans une commune dispose-t-elle pour s’inscrire auprès de l’office de la population ?
· Combien de temps a-t-on pour s’opposer à un projet de construction mis à l’enquête dans sa commune ?
· Jusqu’à quand une déclaration d’impôts doit-elle être déposée dans votre canton de résidence ?
· Connaissez-vous d’autres délais à respecter dans votre environnement de travail ?
Créez une vue d’ensemble pour consigner vos réponses.

Étape 2 : comparez vos résultats avec ceux d’une autre personne de la classe.


Attentes
Vous effectuez correctement des recherches sur les différents délais en vigueur dans l’administration publique.
Vous citez d’autres délais que vous rencontrez dans le cadre de votre travail quotidien.


Organisation
Temps imparti : 20 minutes
Méthode de travail : travail individuel, par groupes de deux
Moyens auxiliaires : ordinateur portable, Internet
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