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	ACTIVITÉ  1.2
	LA REPONSE A LA DEMANDE
	TACHE  12.2 Le traitement de la demande : l’information, l’orientation, le conseil      

	
	
	Compétence 
	Vérifier le contenu d’un dossier remis par un client / usager

	
	
	Comportements  professionnels

	Adapter le langage à l’interlocuteur
Faire preuve d’initiative dans le traitement de la demande
Se montrer rassurant

Faire preuve de rigueur dans le contrôle du dossier


[image: image17.emf]"Ces sujets sont le reflet de travaux d'équipes pédagogiques. Ils visent à être exploités mais ne sont en aucun des modèles de séquences. Leur utilisation favorisera sans aucun doute l'évolution de la démarche des enseignants au regard de l’apprentissage expérientiel"
SOUS PREFECTURE DE ROANNE
Rue Joseph Déchelette
42300 ROANNE
Téléphone : 04.77.23.64.64 (jusqu’à 16h)
Fax : 04.77.71.42.78
Nous écrire : sp-roanne@loire.gouv.fr
                                                                        Horaires d’ouverture : Du lundi au vendredi de 9 à 12 h



Vous venez d’être recruté(e) en tant que chargé(e) d’accueil à la sous-préfecture de Roanne au service Etat Civil. Ce  mardi 5 février 2013,  vous avez pris votre poste il y a une demi-heure.
CONDITIONS D’EXERCICE    Moyens et Ressources
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	Internet
	Logiciel
	Doc. Prof
	PC
	Simula
	Standard téléphonique
	Caisse enregistreuse
	Autre matériel

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 

	 FORMCHECKBOX 



RESULTATS ATTENDUS    
	Les pièces du dossier sont vérifiées

	Le climat de confiance est instauré ou maintenu




Une visiteuse se présente et vient à son rendez-vous fixé par un autre agent d’accueil afin d’établir un passeport pour sa fille de 4 ans qui n’a jamais eu de carte d’identité. 
Documents à disposition
	Document 1
	Passeport d'un mineur : première demande

	Document 2
	Démarches obtention passeport

	Document 3
	Coût d’un  passeport

	Document 4
	Agenda – empreintes  (semaine du 4/02  au  8 /02/N)

	Document 5
	Agenda – empreintes  (semaine du 25/02 au 1/03/N)

	Document 6
	  Liste des pièces à fournir/  Passeport 

	Document 7 
	Listes des pièces à rapporter/Passeport  

	Document 8
	Dossier usager   

	Document 9
	Feuille de travail HOPITAL de Madame DURAND

	Document 10
	Pièces apportées au premier rendez vous


Document 1  Passeport d'un mineur : première demande

Principe

Pour demander le passeport d'un mineur, l'enfant accompagné de son représentant légal doivent se rendre dans une mairie équipée (ou autorité consulaire pour l'étranger) muni des pièces justificatives nécessaires. Les documents à présenter dépendent de la situation de l'enfant et notamment de la possession d'une carte d'identité sécurisée.

Bénéficiaire

Il est possible de demander un passeport pour tout mineur quel que soit son âge (même un bébé), à condition qu'il soit de nationalité française.

Sa présence lors du dépôt de la demande est indispensable.

Il doit être accompagné par une personne exerçant l'autorité parentale (père, mère ou tuteur). Cet adulte doit présenter au guichet sa propre pièce d'identité.

À noter : un enfant ne peut plus être inscrit sur le passeport de l'un de ses parents, il doit disposer d'un passeport personnel. 

Délivrance du passeport

Délais

Le passeport n'est pas fabriqué sur place et ne peut donc pas être délivré immédiatement.

Les délais de fabrication sont variables et dépendent du lieu et de la période de la demande.

Remise du passeport

Le passeport doit être retiré au lieu de dépôt du dossier.

Le mineur et son responsable légal doivent se présenter ensemble au guichet.

Le responsable doit signer le nouveau passeport sur place.
Document 2  Démarches obtention passeport
Lieu de la demande

Les démarches peuvent être effectuées, quel que soit le lieu d'habitation du demandeur :

· En France : dans l'une des mairies (ou antennes de police à Paris) équipées d'une station biométrique 

· À l'étranger : auprès de votre consulat (ou votre ambassade) qu'il convient de contacter pour savoir s'il est équipé pour délivrer les passeports biométriques.

Attention : le service peut exiger que le dépôt du dossier se fasse uniquement sur rendez-vous. 

Pièces à fournir

Les originaux de l'ensemble des pièces doivent être présentés. Le demandeur doit également remettre les photocopies des pièces qui restent en sa possession. 

	Si l'enfant possède une carte d'identité sécurisée (plastifiée) 
	Si l'enfant ne possède pas de carte d'identité sécurisé 

	Formulaire cerfa n°12101*02 de demande (à imprimer après l'avoir rempli en ligne ou à remplir sur place) 
	Formulaire cerfa n°12101*02 de demande (à imprimer après l'avoir rempli en ligne ou à remplir sur place) 

	Timbres fiscaux (pour le montant voir ci-dessous)
	Timbres fiscaux (pour le montant voir ci-dessous)

	2 photographies d'identité 
	2 photographies d'identité 

	Justificatif du domicile du parent 
	Justificatif du domicile du parent 

	Pièce d'identité du parent qui fait la demande
	Pièce d'identité du parent qui fait la demande

	Carte d'identité de l'enfant
	Acte de naissance de moins de 3 mois (extrait avec filiation ou copie intégrale) 


Document n°3  Coût d’un  passeport  (en timbres fiscaux) 
Le montant à payer est plus important si la photo est prise au guichet. Cette possibilité est limitée à certains lieux et à la présence de photographe professionnel sur le territoire. 

	Âge de l'enfant
	0-14 ans
	15-17 ans

	France métropolitaine 
	17 € 
	42 € 

	Guadeloupe, Martinique , Réunion 
	17 € 
	42 € 

	Guyane, Mayotte, Nouvelle-Calédonie, Polynésie française, Wallis-et-Futuna 
	17 € si vous fournissez les photos  

20 €  si la photo est prise au guichet (en cas d'absence de photographe professionnel) 
	42 € si vous fournissez les photos  

45 €  si la photo est prise au guichet (en cas d'absence de photographe professionnel) 

	Étranger  
	17 € si vous fournissez les photos 

20 € si la photo est prise au guichet 
	42 € si vous fournissez les photos 

45 € si la photo est prise au guichet 


	Document 4 Agenda-empreintes  (semaine  7 du 4/02 au 8 /02/N)

	
	
	
	
	
	

	Horaires
	Lundi 04
	Mardi 05
	Mercredi 06
	Jeudi 07
	Vendredi 08

	9 h 00
	
	Mme AZERTY

	F
O
R
M
A
T
I
O
N
	
	

	9 h 20
	M GIRAUD
	
	
	
	

	9 h 40
	
	Mme DURAND
	
	
	

	10 h
	Mlle JACOBET
	Melle RIHAN

	
	Mme MARTIN
	

	10 h 20
	
	Mr TRION

	
	MAINTENANCE INFORMATIQUE
	

	10 h 40
	
	M ZITOUNI
	
	
	Réunion SERVICE DE POLICE

	11 h
	
	Melle VERNE
	
	
	

	11 h 20
	
	Mr JUSTE
	
	
	

	11 h 40
	
	
	
	
	


	Document 5  Agenda   (Semaine 10 du 25/02 au 1/03/N)

						
	Horaires

	Lundi 25
	Mardi 26
	Mercredi 27
	Jeudi 28
	Vendredi 01

	9 h

	 

	Mr ALLEMAND
	 

	 

	 


	9 h 20
	  
	Melle ROI
	MME ABDERAMAN

	 

	MME CAFOUX


	9 h 40

	 

		 

	 

	 


	10 h

	M. PODI

	Mr. POLYVALENT 

	CONTACT INSEE

	CONTACT POLICE

	 


	10 h 20

	 

	 

 F

O

R

M

A

T

I

O

N

 

 

	M.RADO

	REUNION GENERALE DE LA SOUS PREFECTURE

	 


	10 h 40

	Melle DUCHESSE

		 

		M.KADO


	11 h

	 

		Melle BERNARD

		
	11 h 20
	M.ZITOUN

		 

		 


	11 h 40
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Document  6  Liste des pièces à fournir / Passeport 
SOUS PREFECTURE DE ROANNE

Pièces à fournir pour une première demande de passeport

	Pour une personne majeure
	Pour une personne  mineure

	(
	Formulaire complété de demande de passeport  (Cerfa n°12100*02)
	(
	Formulaire complété de demande de passeport  (Cerfa n°12100*02)

	(
	 Timbres fiscaux pour un montant de   86 €
	(
	Timbres fiscaux pour un montant de   17 €

	(
	2  photographies  d’identité
	(
	2  photographies  d’identité

	(
	 1 justificatif de domicile 
	(
	1 justificatif de domicile du parent qui fait la demande

	(
	Carte d’identité    sécurisée
	(
	1 pièce d’identité   du parent qui fait la demande pour un mineur

	(
	1 extrait de naissance de moins de 3 mois (extrait avec filiation ou copie intégrale)
	(
	1 extrait de naissance de moins de 3 mois (extrait avec filiation ou copie intégrale)
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       Votre rendez-vous pour l’établissement de votre passeport est prévu le : 
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           Si  votre dossier est incomplet, vous devrez rapporter la (ou les) pièce(s) manquante(s) et prévoir un autre rendez-vous.
Document   7 Listes des pièces à rapporter/Passeport  
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SOUS PREFECTURE DE ROANNE

Première demande de passeport 
Pour compléter votre dossier, veuillez rapporter 
	Pour une personne majeure
	Pour une personne  mineure

	(
	Formulaire complété de demande de passeport  (Cerfa n°12100*02)
	(
	Formulaire complété de demande de passeport  (Cerfa n°12100*02)

	(
	 Timbres fiscaux pour un montant de   86 €
	(
	Timbres fiscaux pour un montant de   17 €

	(
	2  photographies  d’identité
	(
	2  photographies  d’identité

	(
	 1 justificatif de domicile 
	(
	1 justificatif de domicile du parent qui fait la demande

	(
	Carte d’identité    sécurisée
	(
	1 pièce d’identité   du parent qui fait la demande pour un mineur

	(
	1 extrait de naissance de moins de 3 mois (extrait avec filiation ou copie intégrale)
	(
	1 extrait de naissance de moins de 3 mois (extrait avec filiation ou copie intégrale)
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       Votre rendez-vous pour l’établissement de votre passeport est prévu le : 


Document  8  Dossier  usager   


[image: image11.emf]
Document  9   Feuille de travail de Madame DURAND ( HOPITAL DE Riorges employeur de Madame DURAND)  Infirmière tournante :  
	Semaine 10
	25.02
	26.02
	27.02
	28.02
	1.03
	2.03
	3.03

	Equipe de nuit

	20  - 1 h 
	
	
	
	
	
	
	

	Pause 

	2  – 4
	
	
	
	
	
	
	

	Equipe du matin

	 4 - 9
	
	
	
	RV
	
	
	

	pause

	10 - 12
	
	
	
	RV
	
	
	

	Equipe du soir

	12 - 17
	RV
	
	
	
	
	
	

	pause

	18 - 20
	
	
	
	
	
	
	


Document   10   Pièces amenées par votre visiteuse à son premier rendez vous
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              Infirmière Bloc A


            Infirmière Bloc B


            Infirmier urgentiste adulte


           Infirmier urgentiste pédiatrie
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