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Question 6

[Objectifs evaluateurs

FEEREY
IREYEY

[Organes de publication [10 points
IDroit d'information

(principe de transparence)

Situation de départ

En tant que service public, 'Etat a e devoir d'informer activement les citoyen-ne-s.

Cette question est composée de trois parties (de a.  c.). Vous pourrez obtenir 10 points au

Tache

2. Quel but le principe de transparence vise-tl 2 Vous obtiendrez 1 point pour une réponse

correcte.

Le princive de transparence vise & promouvoir la transparence de Iadministration et renforce ainsi
la confiance de la population dans les institutions de I Etat. Ains, les offices essaient de simplifier
le plus possible les relations et les processus entre la population et Fadministration.

b, Uadministration distingue trois domaines partiels du principe de transparence. Citez ces trois
domaines partiels et donnez un exemple concret pour chague domaine partiel. Vous obtiendrez
2 points par ligne complate correcte. Total : 6 points.

[Domaine partiel du principe de

transparence

[Exemple concret

‘Accés simplifié aux informations

Cyberadministration : p. ex. formulaires pour le
téléchargement ;

réservations en ligne  dates pour e contrdle des
véhicules

'Débats publics.

Sessions du Parlement ;

brocés-verbaux des sessions du Parlement

Obligation de publication

Organes de publication

b ex. : Recueil offciel, Journal offciel

Indication de correction

Seule une ligne compléte donne droit & 2 points. Sl 'y a qu'un seul domaine partiel ou qu'un seul

el B ok

points

T7

Points

obtenus
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. Citez trois organes de publication typiques. Vous obtiendrez 1 point pour toute réponse
correcte. Total : 3 points.

Journal officiel

Recueil systématique du droit cantonal (recueil des lois)
Annuaire fédéral

Procés-verbaux du Parlement

Rapport d'activité

"Devis budgétaire (budget)

Comptes (comptes annuels)

Indication de correction
Tenir compte des termes cantonaux/locaux.

T3

Ptz

obtenus
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Question 1

poins

[Objectif évaluateur  [113.4.1 [Droit d'inform:

[10 points

Situation de départ
Le principe de transparence vise & promouvolr la transparence de Iadministration et renforce ainsi
Ia confiance de la population dans les institutions de IEtat. La transparence sur les activités et les
actions de IEtat est particuliérement importante. Les processus et les relations entre la population
et les différents services sont donc placés au centre des préoccupations,

Cette question est composée de cing parties (de a. 3 e.). Vous pourrez obtenir 10 points au

Tache

2. Dans la pratique, quelles formes I'« information active d'office » revét-elle ? Citez un exemple
concret avec le support correspondant d'information active. Vous obtiendrez 1 point pour un
exemple correct et 1 point pour le support d'information active pertinent, total 2 points.

[Exemple. [Support dinformation
Entrée en vigueur d'une nouvelle | | Publication dans le Journal officiel/Recueil officiel j
loi

b, Pourquoi les réunions des organes législatifs sont-elles ouvertes au public ? Vous obtiendrez

1 point pour une réponse correcte.
Le débat politique contribue de maniére décisive d la formation de Fopinion publique. Ni
lois ni nouvelles prestations ne peuvent étre proposées sans discussion préalable. r
1
€ Leprincipe de transparence distingue trois domaines partiels. Citez ces trois domaines partiels
Vous obtiendrez 1 point par réponse correcte, total 3 points.
‘Accés simplifié aux informations 1
Débats publics 1
Obligation de publication 1
T6
Points

obtenus
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Selon vous, que recouvre le concept de cyberadministration ? Vous obtiendrez 2 points pour une | Points

d
réponse correcte
Soutien des relations, des processus et de la particpation politique au sein des organes
7 tatiques ainsi qu'entre les organes étatiques et a population,les entreprises et les —
institutions par la mise 3 disposition d'nformations et de possibilités d'interaction par les 5
médias électroniques.
— Indication de correction tache d. -
Sila réponse contient un sens généra 'est correct. Des points partiels sont possibles (pas
de % point).
e. Quel objectifla cyberadministration vise-t-elle ? Ctez un exemple concret. Vous obtiendrez
1 point pour une description correcte de ['objectf et 1 point pour un exemle correct, total
2 points.
[Bescription de Fobjectf [Exemple
Augmenter le degré Servioe de formulaires, réservation des dates pour
dautomatisation des dossiers et || contrdle des véhicules, et 1
des processus 1
Ta
Poins

obtenus
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Question 2
[Objectit &valuateur [11342 [Protection des données/secret [10 points
de fonction
1134 [Réaliser les taches dexécution

Situation de départ
Le droit de transparence connaft des limites dans Futiisation des données personnelles. La
protection des données protége Ia personnalité et les droits fondamentaux de la personne qui fait
Fobjet d'un traitement de données.

Cette question est composée de six parties (de a. & .. Vous pourrez obtenir 10 points au maximum.

Tache

Définissez le terme de « données personnelles ». Vous abtiendrez 1 point pour une réponse
correcte.

Les données personnelies sont des informations qui s rapportent & une personne
(physique ou morale) identifice ou identifioble.

Une personne est identifiée lorsqu'l ressort directement des données qui sont traitées qu'
Sagit d'une personne détermine et d'elle seule. Citez un exemple d'une telle
information/'un tel document. Vous obtiendrez 1 point pour une réponse correcte.

Carte didentité, dossier du personnel, etc.

Que recouvre le terme de « personne identifiable » ? Vous obtiendrez 1 poin pour une
réponse correcte.

Une personne est identifiable lorsque les données traitées permettent d'identifier la
personne, notamment par corrélation d'informations.

Que garantitle droit de consultation du dossier personnel ? Vous obtiendrez 1 point pour la
réponse correcte.

Chaque personne a le droit de connaitre les données personnelles gérées par
Fadministration. Une personne qui souhaite consulter son dossier personnel a la
possibilté de s'adresser au service compétent pour a collecte des données.

Indication de correction taches a.

__ lin'ya pas de % point.

points

obtenus
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Le concept de « secret de fonction » fat sans cesse parler de lui. Répondez aux questions
suivantes

1En quoi consiste le secret de fonction ?
2 Que se passe-t-l lorsque le secret de fonction est violé 7.

3 Combien de temps le secret de fonction doit-ilétre respecté 7

Vous obtiendrez 1 point par réponse compléte et correcte, total 3 points.

el
1 Obligation légale de garder le secret & laguelle sont soumis les membres des autorités
et les collaborateurs administratifs.
e2 Celui qui aura révéle un secret & lui confié pourra étre puni d'une peine privative de |
liberté de trois ans au plus ou d'une peine pécuniaire. (CP, art. 320).
| e3lineséteint pas. La révélation demeure punissable alors méme que la charge ou —
Iremploi a pris fin.
e
" indication de correction tiche e2. &
il 'y a pas besoin de mentionner la quotité de la peine.
e
. Vous travaillez au service du personnel de votre administration. M™ Maya Milller téléphone

et souhaiterat savoir combien gagne son frére, M. Rudolf Miller, qui travalle dans le service
dentretien. Elle indique qu'elle a absolument besoin de ce renseignement, car il 'agit de
calculer le montant dont elle et ses deux fréres et sceurs pourraient disposer pour soutenir
financizrement leurs parents, 3gés et atteints dans leur santé. Ce n'est un secret pour
personne : son frére est une personne désorganisée qui ne sait méme pas exactement
combien elle gagne.

Quelle réponse M™ Maller obtient-elle de votre part ? Vous obtiendrez 3 points pour une
réponse correcte.

Expliquer qu'il ne vous est pas possible de donner des renseignements pour des raisons
de protection des données, car il agit de données personnelles du frére. Obtenir le
renseignement en s‘adressant directement au frére.

Indication de correction tache f.
Des points partiels sont possibles (pas de % point). 1 point sera retiré par élément manquant.

obtenus
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Question 3

[Cbiecti évaluatewr 11343 [rchivage S0 points

Situation de départ
Notre systéme démocratique repose entre autres sur le libre accés aux médias et aux informations.
de toute nature. Lactivité de I'Etat doit elle aussi &tre transparente et compréhensible. Dans ce
contexte, une grande importance doit étre accordée aux archives publiques.

Cette question est composée de trois parties (de a. .. Vous pourrez obtenir 10 points au

Tache
2. Les archives communales, cantonales et fédérales suisses ont des fonctions concrétes. Décrivez
ces trois fonctions. Vous obtiendrez 1 point par description correcte, total 3 points.

o Libre information des citoyens concernant les affaires de I'etat

 Archivage des documents des autorités et des administrations, continuité juridique et
administrative

« Mémore collective, bases de/pour la recherche historique, identité culturelle de la

b Citez trois points importants qui sont réglés dans ce que I'on appelle un plan d'enregistrement
ou un plan de classement. Vous obtiendrez 1 point pour chaque réponse correcte, total 3 points.

o Listage des types de documents produits par les services
«  Réglement de 'obligation de conserver les différents documents

o Utiliation des documents aprés la prescription de I'obligation de conserver ;
archivage définitf ou destruction des documents

€ Le cycle de vie des documents est réglementé de Ia méme fagon aux trois niveau de I'Etat et
peut donc &tre représent facilement dans un schéma. Completez le schéma ci-dessous. Vous
obtiendrez 1 point par champ correctement rempli total 4 points.

Phase 1 7 5
Utilisation Conservation a court =
Affaires courantes Conservation a lon:
terme (durée de e ?
conservation
minimale)
rhen [T G Archives ‘Archives définitives.
iz intermédiaires

points

T10

obtenus
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Question 6

[Cojecir evatusteur 11341 [orot Fnformation [fo ot

Situation de départ
Le principe de transparence vise 3 promouvoir Ia ransparence de Fadministration et renforce ainsi
1a confiance de Ia population dans s institutions de IEtat. La transparence surles activtés et es.
actions de Etat est particuliérement importante. Les processus e es relations enre a popuiation
etles différents services sont donc placés au centre des préoccupations.

Cette question est composée de cing parties (2. & ). Vous pourrez obtenir 10 points 2u maximum.

Tache

2. Dans a pratique, quelles formes '« information active 'office » revét-elle ? Citez un exemple.
‘concret avec e support correspondant d'information active. Vous obiendrez 1 point pour un
‘exemple correct et 1 point pour le support dnformation active pertinent, otal 2 points.

[Exemple [Support dinformation

Entrée en vigueur dune nouvelle | | publication dans le Journal officiel/Recuel officil
ol

b, Pourguoi les réunions des organes législtifs sont-elles ouvertes au public ? Vous obtiendrez
1 point pour une réponse correcte.

Le débat politique contribue de maniére.  la formation de Fopinion publique. Ni
Ioi ni nouvellesprestations ne peuvent étre proposes sans discussion préclabe.

. Le principe de transparence distingue trois domaines partiels. Citez ce trois domaines partiels.
Vous obtiendrez 1 point par réponse correcte, total 3 points.

‘Accés simpliié aux informations

‘Départs publics

Obiigation de publication
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d. Selon vous, que recouvre e concept de cyberadministration ? Vous obtiendrez 2 points pour une

réponse comecte.

les médios électronigues.

‘Soutien des relations, des processus et de la particpation politique au sein des organes
étatiques ainsi qu'entre les organes étatiques e la population, les entreprises et s
institutions par la mise & disposition d'informations et e possibilités d'interaction par

Indication de correction téche d.
— Sifa réponse contient un sens général cest correct. Des points partiels sont possibls (pas.

e % point).

e Quel objectifla cyberadministration vise-t-¢ll ? Ctez un exemple concret. Vous obtiendrez
L point pour une description correcte de Fobjectif et 1 point pour un exemple correct,

total 2 points.

[Desciption de Fobjectit

[Exempie

Augmenter e degré.
dautomarisation des dossiers et
des processus

Service de formulaire, réservation des dates pour
contréle des véhicules, etc.
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Question 7

[Objectit Evaluateur [113.4.2

134

[Protaction des donnes/sacret &=
fonction
[Réaiiser tes tiches axécution

[10 points

Situation de départ

Le droft de transparence connat des limits dans Futilsation des données personneles. La
protection des données protéee a personnalit et fes drois fondamentau de la personne qui fait

Fobjet d'un tratement de données.

Cette question est composée de six parties (2. & ). Vous pourrez obtenir 10 points au maximum

Tache

2. Définissez e terme de « données personneles ». Vous obtiendrez 1 point pour une réponse

correcte.

Les donnees personnelle sont des informations qui e rapportent & une personne

"~ (ohysigue ou morale) identifice ou dentifiable.

b, Une personne estidentifiée lorsqu'i ressort directement des données qui sont traitées qui
S'agit 'une personne déterminée et dele seule. Ctez un exemple dune telle
information/dun tel document. Vous obtiendrez 1 point pour une réponse correcte.

Carte didentité, dossier du personnel etc.

© Querecouvre le terme de « personne identifable » 7 Vous obtiendrez 1 point pour une

réponse correcte.

Une personne est identifiable orsque les données traitées permettent d'identifier la

] personne, notamment par corréiation d'informations.
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. Que garantitle droit de consultation du dossier personnel 7 Vous obtiendrez 1 point pour la
réponse correcte.

Chague personne a e droit de connaitre les données personnelles gérées par
| radministration. Une personne quisounaite consuiter son dossier personnel ala
possibits de 'adresser au service competent pour Ia colecte des données.

" Indication de correction tiches 0. 3 d.
lin'y apas de ¥ point.

& L= concept de « secret de fonciion » ait sans cesse parier G Iul. REpOndez alx Questions
Sulvantes.
1 €n quoi consistele secret de fonction 7
22 Que se passe-tl lorsque e secret de fonction est violé ?
3 Combien e temps e secret de fonction doiti étre respects ?

Vous obiendrez 1 point par réponse compléte et correcte, total 3 points.

e

1 Obligation Iégale de garder e secret  laquelle ont soumis es membres des autoriés.
etles collaborateurs adminstratifs.

2 Celui qui aura réveié un secret & ui confié pourra étre puni d une peine privtive de.
Iiberté de trois ans au pius ou dune peine pécuniaire. (CP, art. 320).

| e31ine stéteint pas. La révéiation demeure punissabie alors méme que la charge ou.
rempioia pris fin.

e

 Indication de correction téche e2.
1y @ pos besoin de mentionner a quorité de a peine.

5]
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Vous travailez au service du personnel de votre administration. M™ Maya Maller tééphone
et souhaiteraitsavoir combien gagne son frére, M. Rudolf Miler, qui travaille dans e service:
entretien. lle indique qu'elle a absolument besoin de ce renseignement, car il 'agit de
calculer le montant dont ele et ses deux réres et sceurs pourraient cisposer pour soutenir
financiérement leurs parents, 3gés et atteints dans leur sants. Ce st un secret pour
personne - son frére est une personne désorganisse qui ne sat méme pas exactement
‘combien elle gagne. Quelle réponse M Mler obtient-elle de votre part ? Vous obtiendrez
3 points pour une réponse correcte

Expliquer qu'l ne vous et pas possible de donner des renseignements pour des raisons
de protection des données, car il agit de données personnelles du frére. Obtenirle | —

renseignement en sadressant irectement au rére.

Indication de correction tiche f.
"Des points partels sont possibles (pas de % point). Chaque terme correct donne droit & 1 point.
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Question 5

[Objectifs évaluateurs [1.13.4.3 [Archivage [13 points
174 |Geérerles données et les documents

Situation de départ
La commune Y00 vit en ce moment au rythme de festivités qui revétent une grande importance
pour tout le canton, bien au-dela du territoire de la commune. Le chiteau XX, qui abrite aussi le
musée de la commune, féte ses 700 ans. C'est un monument historique dimportance communale,
cantonale et nationale. Cet anniversaire a donné lieu & la création d'un comité d'organisation (CO)
composé de représentant-e-s de Ia politique et de I'économie ainsi que de représentant-es de
Fadministration communale de XXX et de administration cantonale. Votre supérieure hiérarchique
ceuvre en tant que greffiére et a décidé, d‘entente avec le CO, de faire appel a vos services parce
que ces activités trés diversifiées constituent un bon terrain d'exercice pour un-¢ futur-e employé-e
de commerce.

Des festivités avaient d&j3 animé la commune il y a 3¢ ans - le chateau XX fétait lors ses 666 ans
d'existence. l 'agit maintenant de découvrir quelles activités avaient été organisées  cette
époque-la et qui faisait partie du CO. Votre supérieure higrarchique et vous-méme étes chargé
de présenter une vue d'ensemble lors de Ia prochaine réunion du CO.

Cette question est composée de trois parties (de 2. c.). Vous pourrez obtenir 13 points au

Tache

2. Comment procédez-vous pour accéder de fagon aussi ciblée que possible aux informations
relatives aux festivités dly a 34 ans ? Vous obtiendrez 4 points au maximum si vous indiquez
une fagon de procéder pertinente et citez trois sources d'information possibles.

Procédure

Consultation du plan denregistrement/plan de classement de I'administration communale, de
Fadministration cantonale et du musée de la commune (chdteau), ofin de mener des recherches et
de découvrir ol se trouvent les informations correspondantes dans les archives.

Sources dinformation

Archives communales
Procés-verbaux
Musée de la commune
Chronique

Archives d'Etat
Conservation des monuments historiques
Chéteau Xx

Archives du chdteau/archives du musée de la commune.
Le 666" anniversaire du chateau.

T4

Points

obtenus
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b, Vous réfléchissez : 3 quel endroit pourrais-e trouver quel(s) document(s) contenant des
informations importantes et pertinentes 2 Pour mener & bien cette tiche, vous vous conformez
au systéme — décrivant le cycle de vie des documents — composé de trois phases. Décrivez oi est
archivé tel ou tel document (bureau/archives courantes, archives intermédiaires ou archives
définitives).

Vous obtiendrez 1 point pour toute description correcte. Total : 3 points

[Phase B B B

[Utilisation [Affaires courantes [Conservation acourt _[Conservation & long
Jterme Jterme

leu [Burea/archives courantes [Archives intermédiaires _[Archives dgfinitives

[Description

|des documents e Les documents quine Documents devant

des documents s ont.

ety sont plus utlsés que étre conservés &
archivés Jieu dans un bureau; Jes | e temps en tempsou | fong terme pour des
documentsy sont quidoivent étre raisons juridiques
enregistrés conformé- | conservés pendantune | et/ou historiques
ment aux plans durée déterminée. ‘mais qui ne sont
denregistrement/plans | orchivage e
de classement intermédiaire, souvent | consultés
correspondants. qualifié de classement
de vieux papiers, se
trouve généralement &

proximité des bureaux.

points

T3

Points

obtenus
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Vous savez que vous-méme et votre supérieure hiérarchique devez gérer les documents.
suivants
+ Procésverbaux du CO

Invitations aux réunions du CO et documents pour les réunions correspondantes
Tous les documents des différents secteurs :finances, cérémonie, relations publiques,
personnel

Documents pour la nouvelle chronique qui doit étre crése, ainsi que la nouvelle chronique
elle-méme

Vous réfléchissez 3 la question de savoir quels documents doivent étre enregistrés de fagon
temporaire et quels documents présentent du potentiel pour étre conservés dans les archives
définitives. Autrement dit - savoir quels documents sont déplacés depuis I'enregistrement dans.
les archives intermédiaires et depuis les archives intermédiaires dans les archives définitives.
Définissez quels documents sont en principe déplacés et citez un exemple concret pour chacun
des documents de votre CO.

Vous obtiendrez 2 points par description correcte et 1 point supplémentaire par exemple
pertinent. Total : 6 points.

[Description de la transition [Exemple

[Du bureau aux archives intermediaires
Ala clture de ces festivités marquant le 700° Par exemple : factures et
anniversaire, tous les documents & conserver pour des décomptes liés aux festivités,
raisons juridiques ou historiques devront étre verses aux
‘archives intermédiaires. Conformément au plan procés-verbaux des réunions
denregistrement/de classement de la commune et/oudu | du O
canton.

Sont retirés et éliminés des documents tels que les notes,
les versions de travail et les doubles.

T3

Points

obtenus
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[Des archives intermediaires aux archives définitives

Conformément au plan d'enregistrement/de clossement de fa
‘commune, certains documents sont versés intégralement aux
archives aefinitives, par exemple les procés-verbau, les
comptes annuels ou es satistiques.

iy 0 des documents qui atterissent dans s archives,
éfiniives seulement de maniére selective, par exemple
certaines correspondances, certaines pidces comptables.
Conformément au plan d'enregistrement/de classement.

Les bulletins de livrison, lesplans opérationnels pour s
tobissements occosionnels installés pour les festivies, tc.
sont éliminés dans leur intégralté. Conformément au plan
denregistrement/de classement

Par exemple : procés-verbaux et
décompte final des festivités,
chronique

Indication de correction
D'autres solutions pertinentes sont possibles.

T3

Ponts

obtenus




