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TRAITER UNE DEMANDE DE A À Z
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Cours interentreprises, bloc 2
Journée de présence 5 – situation de travail 6 : « Examiner les demandes reçues en termes de compétence et d’exhaustivité » 
Situation de travail 7 : « Délivrer des apostilles, des certifications, des autorisations, des attestations et des papiers de légitimation »
Traiter une demande de A à Z

Instruction de travail « Créer votre processus »

Situation de départ
De la réception au traitement de la demande : à chaque étape, vous devez respecter des consignes très concrètes. Afin de ne rien oublier à l’avenir dans votre quotidien professionnel, rassemblez maintenant les connaissances acquises durant la matinée – et ce, de manière imagée !


Énoncé des tâches
Étape 1 : formez des groupes de quatre.
Étape 2 : représentez le traitement d’une demande de A à Z sous forme d’ordinogramme (= un processus) sur une feuille de flip chart mais qui peut être fait sous forme d’image (voir exemple sur Powerpoint)
· Notez les étapes centrales.
· Décrivez les principales activités et les points de décision.
Étape 3 : accrochez votre document et présentez-le à la classe.

Attentes
Vous établissez un ordinogramme complet pour le traitement des demandes.
L’ordinogramme est compréhensible et peut être compris par votre classe sans explication. 

Organisation
Temps imparti : 35 minutes (20 minutes d’élaboration, 15 minutes de présentation et de discussion)
Méthode de travail : par groupes de quatre ; avec la classe entière
Moyens auxiliaires : feuilles de flip chart, stylos
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