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Ordonnances et décisions (partie 1)
Eléments de voie de droit (partie 2)

CI3 - J8 — Matin

Employée de commerce CFC/Employé de commerce CFC FIEn
Branche « Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione
pubblica »

Situation de travail 8 : « rédiger des ordonnances et des décisions »,

Situation de travail 9 : « examiner les éléments de voie de droit entrants »

o

Objectifs

« Expliquer avec vos propres mots ce qu’est une décision ou une ordonnance
* Présenter la structure d’une décision

* Mettre en évidence le lien entre les décisions et les voies de droit

Programme

Accueil

Droit privé, droit public

Les décisions

Les voies de droit

Cléture




Lien avec I'entreprise

Compétence professionnelle :
b4 : Exécuter des taches de gestion de projets propres au domaine commercial et
traiter des projets partiels

Cl : Rédiger des etdes i - it ion de travail 8

Les employés de commerce rédigent des ordonnances et des décisions pour le
compte de l'autorité concernée en conformité avec les directives et en respectant
les modéles. Ils vérifient si toutes les directives et tous les documents nécessaires
sont disponibles, établissent les documents, les soumettent a la signature,
envoient dans les délais les ordonnances et les décisions a tous les destinataires, y
compris aux destinataires des copies, et garantissent le classement et I'archivage
dans les régles de I'art.

Exercice 1 - Quel sens donner a ce théeme ?

+ Dans votre vie, vous allez recevoir des décisions. En principe, vous en avez déja recu

une. A la fin de I’école obligatoire, vous avez passé des examens. Une lettre
accompagnait votre réussite (ou échec) avec la possibilité de faire recours. |l
s’agissait d’une décision.

Quelles sont les autres décisions que vous pourriez recevoir dans votre vie privée ou
professionnelle ?

-> Lien avec la compétence professionnelle :
— «b4 : Exécuter des tiches de gestion de projets propres au domaine
commercial et traiter des projets partiels»

Durée : env. 10 minutes de discussion en pléniére

Pourquoi les décisions sont-elles importantes ?

Les décisions, ordonnances ou jugements sont des décisions souveraines de I'Etat a
I'égard des personnes privées.

En tant qu’employé-e d’'une administration, vous veillez a ce qu’elles remplissent
tous les critéres formels et soient établies en bonne et due forme. En outre, en tant
qu’employé-e d’une instance de voie de droit, vous vérifiez les éléments de voie de
droit entrants.

Vous vous assurez ainsi que la procédure administrative se déroule correctement.
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Droit privé et droit public

Rappel: rapports de droit privé et de droit public

* Rapports de droit privé régis par le droit privé
— Code civil suisse
— Code des obligations

* Rapports de droit public régis par le droit public
— Constitution fédérale
— Constitutions cantonales
— Lois sur la procédure administrative
— Loi sur la poursuite pour dettes et la faillite
— Loi sur les impdts
— Code pénal

Exercice 2 — droit privé, droit public

Situation de départ

Avec le e-learning et le point de situation, vous avez développé plusieurs connaissances
sur ce theme et notamment celle-ci : c’est toujours le droit public qui sapplique dans le
cas des décisions et des ordonnances.

Concrétement, essayons de savoir quel droit s'applique. Pour cela, déterminez, pour
chaque situation des 3 slides suivants (exercice en annexe sur une feuille pour vous),
quel droit est concerné.

Organisation
Durée: 15 minutes (10+5)

Méthode de travail : travail individuel puis mise en commun générale
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Droit public ou droit privé ?

Procédure/objets Droit public ‘ Droit privé

Acte de vente

Procédure de permis de
construire

Octroi de crédit de 'assemblée
communale ‘

Location d'un garage par la
commune pour un véhicule
communal

10

Droit public ou droit privé ?

Procédure/objets Droit public Droit privé

Une commune demande une offre
a des entreprises pour la
construction d’un pont

Le canton de Vaud achéte un lot
de véhicules de gendarmerie

Un avocat est mandaté pour
défendre les intéréts du CHUV

Une entreprise générale démolit
un immeuble locatif appartenant &
un propriétaire privé

11

Droit public ou droit privé ?

Procédure/objets Droit public Droit privé

Des médecins sont engagés
par le CHUV

Des employés de commerce sont
engagés par une entreprise privée

Réception d'une amende pour
exces de vitesse

Réception d'un commandement
de payer

12
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Exercice 3: différence droit public/privé

Situation de départ

Aprés avoir vu les différents exemples ci-dessus, expliquez en quelques phrases la
différence entre le droit public et le droit privé. Notez ceci dans votre livret des bonnes
pratiques puis complétez la page suivante a l'aide des informations données par votre
intervenant-e.

Organisation
Temps imparti : 10 minutes
Méthode de travail : travail individuel puis mise en commun générale

13

Rapport de droit privé : X achéte un vélo chez Y -> e-test

Taimerais
acheter un

vélo chez
vous (max Estceen ordre
pour vous?
Oui, super!
Vous pouvez

CHF 300.) vous:
% CHF 299,90.-

étabii le Contrat de vente |*
— Garantie: 3 ans

Oui, e peux
vous proposer

conal,

Accord commun

i Signatures
Volonté commune

14

Rapport de droit public : X recoit une décision de I’Etat

Autorité
administrative

Pas d’accord commun
Rapport de subordination

Décision

1
2.
3.

Loi sur les impots

Signature d'un représentant de I'Etat

15
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Les décisions

16

Exercice 4: structure d’une décision

Situation de départ

Le contenu d’une disposition ou d’une décision peut varier considérablement. Cela dit,
dans la plupart des cas, la structure est a peu prés similaire. Observons quelques
exemples et vous pourrez vous faire votre avis entre similitudes et variations.

Enoncé des tiches
* Voir feuille annexe -> exercice 4

17

Exercice 5 — Quelle autorité prend quel type de décision ?

Situation de départ

Dans les connaissances de base, vous avez découvert différents types de décision, mais
vous rappelez-vous concrétement quelle autorité prend quel type de décision ?

Enoncé des taches
* Associez le type de décision a 'autorité concernée.
* Ensuite, nous contrdlerons vos réponses avec toute la classe.

Organisation
* Temps imparti : 10 minutes.
* Meéthode de travail : travail individuel ; avec la classe entiére

18
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Conseil communal

donnance Jugement donnance:
(collectif) (j e) pénale (jud

Office des poursuites

Justice de paix

Office du registre foncier

Gouvernement cantonal

Tribunaux cantonaux

Autorité de poursuite
pénale (Ministére public)

19

Comment une décision prend forme ?

20

L'essentiel en bref

Les étre érées d'office ou sur la base d’'une demande.

Cela signifie qu’une décision est prise sur un sujet précis.

La personne concernée a alors la possibilité de s‘opposer a la décision dans un délai
donné.

La décision n’entre pas en force tant que le délai n’est pas écoulé ou que l'autorité
de derniére instance n’a pas statué.

Voyons avec les 2 exemples suivants, comment cela se passe.

21

02.12.2025



Situation de départ 1 - exemple : expulsion judi

* Monsieur Burri, de nationalité
étrangere (UE ou Etats-Tiers) a commis
de graves infractions contre la Loi
fédérale sur les stupéfiants (Lstup)
et/ou vol et/ou brigandage et/ou viol
et/ou meurtre ou tout ces infractions
cumulées.

Le tribunal d’arrondissement prononce 4
son expulsion judiciaire et son renvoi Figure  letre de résiation
de Suisse. Source: Adobe Stock

22

Résumé des étapes

23

Situation de départ 2 - exemple :
réduction de prime d’assurance maladie

* Monsieur Meyer a déposé une
demande de réduction de prime
auprés de la caisse cantonale de
compensation. La demande est
maintenant en cours d’examen.

* Si la décision est positive, la réduction
des primes sera accordée. Cela signifie
que Monsieur Meyer se verra octroyer
une réduction de prime.

Figure: réduction de prime
Source: Adobe Stock

24
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La caisse cantonale de
compensation regoit par
écrit la demande de
réduction de prime.

Réceptionner la demande

At 46 18 GBMANGSs o8 TeGUCHN 06 pAME

Caissa de compensation du canion concerns

Dsmancece | [Examends | [Résgwew | [Enwoperts | (Aendrete | [Archwerta
niducionds | | la demande | | décisin sécsian momentds | | ddcsin
pima ) J === L anirdasn

- foren ™

Figure : déroulement du processus.
Source : représentation originale.
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Vérifier la demande

La caisse de
compensation du canton
vérifie le droit a la
réduction de prime.

Elle s'aide de la demande
de Monsieur Meyer et
des données de
I'administration fiscale.

Auteus dala demanda da réxduction de peime

Caisse de compensation du canlon conceme

Domandede | [Examende | [Rigeria | [Envoyers
riductend | | i cemance | | décision sdcmion
prima J==_JL

.

Figure : déroulement du processus
Source : représentation originale.
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Rédiger la décision

« En tant qu’ apprenti-e,
vous rédigez la décision
de réduction de prime sur
la base d’'un modele.

Il convient d’ajouter par
exemple le/la destinataire
(le requérant) ou le calcul
du droit.

Une personne chargée du
dossier contréle et signe
la décision.

Auteus dala demanda da réxduction de peime

Caisse de compensation du canlon conceme

[Domandede | [Examence | [Rédgers | [Enopers | (Anondrets | [[Archwerss
riducionds | | i cemanas | | diciion sscaion momantds n
prima JE==JL

Figure : déroulement du processus
Source : représentation originale.

27
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Envoyer la décision

* Vous envoyez la
décision au requérant
(en recommandé ou
en Courrier A Plus).

* Vous en gardez un
exemplaire pour les
dossiers.

(Domandede
mductende
prime

[Examence | [Riggera | [Emoperis
s Gemanca | | décision aseaion

Auteus dala demanda da réduction de prime.

Caissa de compensation du canion eoncerng

Figure : déroulement du processus
Source : représentation originale
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Attendre le moment de I’entrée en force

* Le requérant dispose
de 30 jours pour
réagir a la décision.

¢ Vous attendez le
moment de l'entrée
en force.

(Dsmanasce
nicucion de

Auteusr 46 13 dMans e reEUCtion 46 prime

Caisse de compensation du cantan cancemé

(Eamende | [Fesgeem | [Ewoperta | ((Atendie
lmdemande | | décision sécsian morranida

Figure : déroulement du processus
Source :représentation originale.
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Entrée en force

* Si le requérant n’exerce
pas de voie de droit, vous
envoyez la réduction de
prime a la caisse maladie.

En cas de paiement, c’est
la caisse maladie qui
verse la réduction de
prime.

(Dsmandsce | [Examande | [Résgsets | [Epvorsrs | (‘Atandests
niducionds | | la demande | | décisin sécsian momentde
pima 1L J === L

- force

At 46 18 JBMBNGSs o8 TeGUCHoN 06 pme

Caisse de compensation du canlon conceme

Figure : déroulement du processus
Source : représentation originale.

Archmmrta
dbcsion

30
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Archiver la décision

Vous archivez la copie de la
décision conformément aux
directives d’archivage de
votre canton. Auleus da la damanda da rédction do prima |

| p——— |

omandede | [Examence | [Rédgecs | [Enopers | (Anendrels | [Archwers |

riducionds | | i cemanas | | diciion sscaion momantde | | déesion

prima Stniininni ) St Y G S J [ /ol |l S S
| Jorce ™

Figure : déroulement du processus
Source : représentation originale.

31

" 5. Attendrele
- 2.vérifierla 3 Rédiger la moment 7. Archiverla
hiéceptionned ‘demande décision deentréeen décision
lademande force

Résumé des étapes

32

La procédure administrative

Les décisions sont basées sur une procédure administrative.
Celle-ci se trouve dans votre livret des bonnes pratiques en page 5.

A vous de compléter au fur et a mesure et si nécessaire, les pages 6 et 7 de votre livret
des bonnes pratiques.

33
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Résumé

Motif du déclenchement

* Demande
* D'office

Entrée en force Prendre une décision
* Attendre I'échéance
du délai

* Entrer en force

Comment une
décision « prend
forme »

* Aspects formels
* Aspects de contenu

Notifier la décision
* Par voie postale

34

Eléments de voies de droit (partie 2)

CI3 - J8 — Matin

Employée de commerce CFC/Employé de commerce CFC FIEn
Branche « Offentliche Verwaltung/Administration publique/Amministrazione

pubblica »
Situation de travail 9 : « examiner les éléments de voie de droit entrants »

Lien avec I'entreprise

Compétence professionnelle :
b2 : Coordonner les interfaces dans les processus en entreprise

* Situation de travail 9 : examiner les éléments de voie de droit entrants

* Les employé-e-s de commerce examinent les oppositions, les recours de premiére
instance et les recours de deuxiéme instance pour vérifier que leur traitement
reléve bel et bien de leur compétence et pour sassurer de leur validité formelle et
du respect des délais. Si leur service n’est pas compétent, ils transmettent les
documents au service compétent. s confirment la réception, saisissent le dossier
dans le systeme et transmettent la contestation au gestionnaire de dossiers
compétent.

36
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Exercice 6 — Voies de dro|

Enoncé des taches

Madame Miiller appelle I'administration fiscale. Elle n‘est pas du
tout d’accord avec la décision de taxation qui lui a été notifiée il y
a quelques semaines. Au téléphone, Madame Miiller explique
qu’elle n"accepte pas la décision de taxation et qu’elle fait recours
oralement. Elle attend une décision de taxation ajustée.

Que répondez-vous a Madame Miiller ?

Discutez a deux.

Organisation
+ Temps imparti : 5 minutes
* Méthode de travail : travail en binéme

Figure : une ciente en colére
Source : Adobe Stock

37

Synthése

Vous savez donc maintenant que les autorités peuvent rendre certaines décisions (par
exemple des décisions, des ordonnances ou des jugements) méme si les personnes
concernées ne sont pas d’accord.

L'autorité a donc le droit de notifier une décision a des particuliers (personnes
physiques ou morales) sans que ceux-ci aient leur mot a dire sur le contenu de la
décision. En effet, contrairement a ce qui se passe avec un contrat de droit privé, qui

est « négocié » entre des personnes privées, I ion rend des
souveraines.

Les personnes concernées doivent pouvoir se contre ces ce
qu’elles font en exer¢ant une voie de droit.
o'
Exercice 7 : bases légales

Situation de départ
Vous savez désormais qu'une disposition ou une décision est toujours assortie de la possibilité
dlexercer une voie de droit. Avec vos camarades de formation, vous allez maintenant, dans le cadre de
cet exercice, vous intéresser de plus prés aux voies de droit et aux bases Iégales correspondantes.

Enoncé des tiches

« Etape 1: formez des groupes de trois.

+ Ftape 2: lisez les décisions et passez en revue les articles de loi.

+ Ftape 3 : demandez-vous quel article de loi pourrait correspondre & quelle indication de voie de
droit. Dans chaque cas, indiquez I'instance compétente pour I'exercice de la voie de droit. Notez vos
réponses sur la fiche d'accompagnement.

Organisation
« Temps imparti : 15 minutes
* Méthode de travail : par groupes de trois

39
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Examiner un élément de voie de
droit entrant - Modélisation

40

Exercice 8 — Suppression de I'aide sociale - opposition

* Monsieur Bertram Pauli a recu de la commune de Séstern la décision de supprimer
son aide sociale. Il s’y oppose a présent en exergant une voie de droit (voir annexes
de I'exercice 8).

En pléniére, expliquez concrétement comment vous allez traiter une opposition (pas
nécessairement celle de 'exemple) par rapport a votre travail (vous pouvez vous
aider des slides suivants pour répondre).

41

Le processus du traitement administratif
d’un élément de voie de droit entrant

Etape 1 : ouvrir une affaire

Etape 2 : vérifier la compétence

Etape 3 : vérifier le respect des délais
Etape 4 : vérifier la conformité formelle
* Forme écrite ?

* Exposé des motifs ?

* Tous les documents sont-ils complets ?
* Procuration et signature ?

Etape 5 : clore le processus de réception

42
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Etape 1 : ouvrir une affaire

* Avant d’ouvrir une affaire, je me
procure tous les documents dont
j'ai besoin pour traiter le cas :

— Décision
— Opposition ou recours

— Autres (par ex. extrait de
compte), etc.

Jouvre I'affaire dans le systéme de

gestion.
Figure :entrer afaire
Source : Adobe Stock

43

Etape 2 : vérifier la compétence
« Je vérifie que 'opposition ou le recours ait bien été envoyé a I'autorité compétente
pour I'exercice de la voie de droit.
* En d’autres termes, je vérifie la compétence.

Extrait de la décision
Indication des voies de droit

des affares sociales, Senvice social cantonal, Service des recours SPG, Benkweg 3,
1122 Sastern, dans un délai non pror 30 jours & compter de sa nolfication

demandée, et )
b) exposer les raisons pour lesquelles celte autre décision est demandée.

1l ne sera pas entré en maliére Sur un recours qui ne répond pas aux exigences
mentionnées

a) indiquer quelle décision est

44

Etape 3 : vérifier le respect des délais
« Je vérifie que la voie de droit ait bien été exercée dans les délais impartis.

Extrait de la décision Cachet de la poste sur I'opposition

3
incication des voies de doit

Figure : cachet de la poste
Source : Adobe Stock

45
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Attention!

En plus de la durée du délai, je dois tenir compte des points suivants pour calculer le
délai a respecter:

Le jour de la notification d’une décision (notifiée au destinataire) n’est pas pris en
compte dans le calcul du délai.

Les délais prennent fin le dernier jour a minuit.

Si le dernier jour d’un délai tombe un samedi ou un jour de repos/congé officiel
(dimanche, jour férié), le délai prend fin le jour ouvrable suivant.

Les samedis et les jours de repos publics au cours de la période sont comptés.

Les requétes écrites doivent parvenir a une autorité ou étre remises a la poste suisse
au plus tard le dernier jour du délai (date du cachet de la poste).

46

Exercice 9 — Les délais
Situation de départ

Sur la base des exemples, trouvez les réponses aux questions quant aux divers délais

Enoncé des taches
Voir exercice 9

Organisation
Temps imparti : 30 minutes puis discussion en pléniére

a7

Etape 4 : vérifier la conformité formelle

« Je vérifie que I'élément de voie de droit répond bien aux exigences formelles.

* Celasignifie que je m’assure que
— la demande est bien en la forme écrite,
— il y a un exposé des motifs clair et exhaustif,
— tous les documents nécessaires sont disponibles dans leur intégralité,

— une éventuelle procuration et une signature sont disponibles.

48
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Etape 5 : clore le processus de réception

Jaccuse réception par écrit.

Je note mes étapes de travail dans le systéme de gestion administratif.

Pour terminer, je transmets le cas a la personne responsable du dossier pour le
traitement du contenu.

49

Exercice 10 — Exercice de synthése

Situation de départ
Rédigez une décision vous-méme et traitez les éléments de voie de droit.

Enoncé des tiches
Voir exercice 10

Organisation
Temps imparti : 30 minutes puis discussion en pléniére

50

Cl6ture de la matinée

51
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Lors de cette demi-journée de présence, vous avez...

+ expliqué avec vos propres mots ce qu’est une décision ou une ordonnance
* présenté la structure d’une décision

* mis en évidence le lien entre les décisions et les voies de droit

52

o

Travail de suivi

A la suite de ce Cl, merci de réaliser le travail de suivi qui se trouve sur le e-learning a
cet endroit :

www.ov-ap.ch -> connexion -> blended learning -> ORF02023 CI3 ->

53

Notre prochain Cl

Lors du prochain cours interentreprises, nous nous pencherons sur le théme
« Rédiger des notes de dossier et des PV».

En guise de préparation, vous effectuerez le travail préparatoire, le e-learning ainsi
que le zoom préalable (informations notées dans votre convocation).

Important : planifiez celui-ci suffisamment tét, afin d’avoir assez de temps pour la
mise en ceuvre. Consultez votre convocation si besoin.

54
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http://www.ov-ap.ch/

Les CCCI2

55

Contréle de compétence Cl 2

L'ORF-VD vous enverra des indications en temps voulu concernant :

— le prochain e-test
* Pour rappel, vous avez acces a toute votre documentation

— le mandat de transfert n°2
* Des Zooms sont prévus (voir modalités dans votre convocation aux Cl).

56

Votre avis compte

Demain ou dans quelques jours, vous recevrez un questionnaire d’évaluation des Cl. Il y

enaura 2, a savoir :

1) pour le programme du matin (rédiger des dispositions et décisions + examiner les
entrées de voies de droit)

2) pour le programme de I'aprés-midi (rédiger des notes de dossier et des PV)

Nous vous remercions beaucoup de les remplir. Cela nous aide a améliorer les
formations ! Merci de votre aide !

Il est évident que si vous souhaitez donner une information maintenant, il est tout a
fait possible de le dire.

57
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Avez-vous des questions ?

Merci de votre participation et bonne continuation !

58
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