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I. Objectifs et généralités 

 
 La loi sur la protection des données a pour objectif de garantir la protection de vos droits fondamentaux en 

ce qui concerne le traitement de vos données personnelles. 
Elle vise à préserver la vie privée des individus en régulant la manière dont leurs informations personnelles 
sont collectées, traitées, stockées et utilisées. La loi sur la protection des données donne aux individus un 
certain contrôle sur leurs propres données. Cela inclut le droit d'être informé sur la collecte de données, le 
droit d'accéder à ces données, le droit de les rectifier, et dans certains cas, le droit de demander leur 
suppression. 
Elle permet de concilier les besoins des organisations en matière de traitement des données personnelles 
avec le respect des droits fondamentaux à la vie privée et à la protection des données personnelles des 
individus. 
 

 Dans ce document, nous utilisons le terme « données » comme équivalent à « données personnelles ». 
Ces dernières comprennent toutes les informations relatives à une personne identifiable, directement ou 
indirectement, tels que le nom, l'adresse, le numéro de téléphone, l'adresse e-mail, etc. Nous utilisons le 
terme « traitement » pour désigner toute opération relative à des données personnelles, par exemple la 
collecte, l’enregistrement, l’utilisation, la modification, la communication et l’effacement. 
 

 Dans la présente déclaration de protection des données, nous décrivons ce que nous faisons de vos 
données lorsque vous utilisez nos services, bénéficiez de notre prise en charge, communiquez avec nous 
ou interagissez avec nous d’une autre manière ou lorsque vous utilisé les supports digitaux comme notre 
site internet, courriel. 
 

 En cas de communication d'informations relatives à d'autres personnes nous présumons que vous avez 
obtenu les autorisations requises, que les informations fournies sont correctes, et que vous avez informé 
préalablement ces personnes à propos de ces données, en les informant entre autres de la présente 
déclaration de protection des données et que la législation sur la protection des données en vigueur vous 
y autorise. 
 

II. Le responsable du traitement de vos données  
 

APAJ « Association Parents Accueil Journée » 
Chemin de Belfond 13 

  2720 Tavannes 
info@apaj-jb.ch 

III. Les données traitées 
 
Dans le cadre de la protection des données, l’association APAJ collecte et traite des données personnelles 
concernant les contractants (ex : parents plaçants, etc.), les enfants inscrits, les collaborateurs-trices, les 
candidat·e·s (dans le cadre d’une procédure de candidature).  
En outre, l'association recueille les données de toute autre partie impliquée et nécessaire à la réalisation 
du mandat qui lui est confié. Les principales données traitées sont les suivantes : 
 

 Données de bases : Cette catégorie regroupe les données de base lors d’une prise de contact (par e-mail, 
tel) comme le nom, les coordonnées, les données sur la personne, et les données d’enregistrement lors 
d’une inscription comme le formulaire d’inscription et toutes fiches et documents complémentaires ainsi que 
les différentes personnes à contacter et toutes informations nécessaires sur des tiers.  
 

 Données contractuelles : Les données contractuelles englobent les informations recueillies lors de la 
fourniture de nos services et lors de la finalisation des contrats. Cela inclut les détails des services 
convenus, les informations sur la manière dont les services sont fournis, les échanges précontractuels, les 
détails nécessaires à l'exécution des services (Ex : horaire de placement, délai de facturation, etc.). 

 
 Données sur la prise en charge : Ces données englobent l'ensemble des informations essentielles pour 

assurer la prise en charge de la personne, qu'il s'agisse de données liées à l’aspect fonctionnel (ex : 
horaires, repas, etc..) à la santé de la personne, telles que les allergies, ou à son mode de vie et ses 
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habitudes. Elles fournissent des détails généraux sur la personne concernée, mais elles peuvent également 
inclure des informations sur son entourage, notamment ses parents ou d'autres tiers pouvant être impliqués 
dans son suivi sa sécurité et son bien-être. 

 
 Données de candidature : Cette catégorie de données comprend toutes les informations collectées lors du 

processus de candidature à un poste au sein de notre service. Elle inclut des éléments tels que le CV, la 
lettre de motivation, les détails sur la formation et l'expérience professionnelle du candidat, ainsi que des 
données accessibles publiquement provenant des réseaux sociaux. De plus, elle englobe les contacts 
fournis comme références, ainsi que les détails sur les antécédents judiciaires, notamment les 
condamnations pénales et les restrictions professionnelles, provenant par exemple du casier judiciaire du 
candidat ou de toute personne majeure résidant à l'adresse du candidat. 

 
 Données de communication : Cette catégorie englobe les informations recueillies lors des échanges de 

communication entre notre organisation et des tiers, que ce soit par e-mail, téléphone, courrier postal ou 
d'autres moyens de communication. Cela comprend le contenu des messages électroniques ou des 
courriers, ainsi que les coordonnées des parties impliquées.  
Sont également incluses les métadonnées associées à la communication, telles que la date et l'heure des 
échanges, les adresses e-mail et IP, ou d'autres informations pertinentes relatives à la transmission des 
messages. 
 

 Données relatives au site internet et e-mail : Si vous nous contactez par e-mail, les données personnelles 
que vous fournissez seront stockées. Ces données ne seront pas transmises à des tiers. La collecte de ces 
données a pour seul but de traiter votre demande. 
Lorsque vous nous envoyez des données via notre formulaire de contact, nous enregistrons vos 
informations du formulaire, y compris vos coordonnées, pour traiter la demande et pour toute question 
complémentaire. Vos données ne seront pas transmises sans votre consentement. 
La publication de photos sur notre site internet et autres réseaux sociaux requiert un consentement écrit. 
Ce dernier peut être révoqué à tout moment et appliqué dans un délai raisonnable. 
 

 Autres données : Ces données comprennent celles générées dans le cadre de procédures administratives 
ou judiciaires, les informations liées à la santé et à la protection, ainsi que les médias visuels ou sonores, 
tels que les photos et les enregistrements vidéo ou audio, capturés lors d'événements. Ces enregistrements 
peuvent être réalisés par nous-mêmes ou par des tiers, et ils pourraient vous identifier. Cette catégorie 
englobe également votre participation à ces événements. 
 
 

IV. La provenance des données 
 

 De vous-même : Une grande partie des données que nous traitons provient directement de vous, que ce 
soit dans le cadre de nos prestations ou lors de vos interactions avec nous. Cependant, vous n'êtes pas 
toujours tenu de fournir ces données, sauf dans certains cas spécifiques, comme des obligations légales. 
De plus, si vous souhaitez bénéficier de nos services, certaines informations doivent nous être 
communiquées. 
 
De tiers : Parallèlement, nous obtenons également des données auprès de tiers, provenant notamment de 
sources accessibles au public telles que les médias, Internet et y compris les réseaux sociaux. Ces données 
peuvent également nous parvenir via des autorités locales ou des organismes de surveillance, votre 
employeur ou tout autre tiers qui interagit avec nous tel que des associations. Ces données concernent la 
correspondance, les entretiens avec des tiers, des données de base, de contrat, de suivi et autres données. 
 

V. Dans quel but traitons-nous vos données 
 

 Communication : Nous traitons vos données dans le but de faciliter la communication avec vous, que ce 
soit pour répondre à vos demandes, exécuter les contrats, assurer la prise en charge ou répondre aux 
exigences du cadre législatif. 

 
 Inscription : Lorsque vous vous inscrivez, vos données sont collectées pour vous permettre de bénéficier 

pleinement des offres et des services que nous proposons. Votre inscription nous permet également de 
mieux comprendre vos besoins et vos préférences, ce qui nous aide à améliorer nos offres. 
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 Etablissement et application du contrat de placement : Dans le cadre des services contractuels, vos 
données sont traitées pour la conclusion ou l'exécution de contrats de placement, que vous agissiez en 
tant que parent ou personne responsable de l'éducation. Cela englobe également la gestion des 
réclamations légales découlant des contrats, comme le recouvrement de créances ou les procédures 
judiciaires, ainsi que la comptabilité, la résiliation des contrats et les communications publiques. De plus, 
vos données sont également utilisées pour les processus de candidature et pour l'entrée en fonction. 
 

 Prise en charge et mise à disposition de places d’accueil : Dans notre engagement à fournir des services 
de qualité, nous collectons et traitons vos données ainsi que celles des personnes prises en charge et des 
tiers. Cela facilite la recherche et la gestion des places d'accueil et permet de cerner vos attentes pour vous 
offrir des solutions personnalisées. 
 

 Processus de recrutement : Vos données sont utilisées pour faciliter le processus de recrutement, 
notamment pour évaluer votre adéquation avec le poste à pourvoir et pour gérer toutes les étapes liées à 
votre embauche. Cela comprend entre autres la collecte et l'examen de votre parcours professionnel, la 
collecte de vos qualifications, de vos références, ainsi que la vérification des antécédents, y compris les 
condamnations pénales éventuelles et toutes autres informations nécessaire au recrutement. Une fois que 
vous avez été sélectionné/e pour rejoindre notre équipe, vos données sont également utilisées pour établir 
le contrat de travail. 
 

 Gestion des risques : Dans le cadre de la gestion des risques, nous traitons des données personnelles 
liées à divers aspects, notamment les risques relatifs à la sécurité des enfants, les risques financiers et tout 
autre risque lié à la protection de nos droits et qui ne peut être exhaustivement énuméré. Cela peut répondre 
à la nécessité de faire valoir des prétentions en justice ou à l'amiable, ou de nous défendre contre des 
réclamations à notre encontre.  
 

 Conformité aux lois et réglementations en vigueur : Nous nous engageons à respecter les exigences légales 
et les normes édictées par les autorités compétentes. Dans le cadre de cette conformité, il peut être 
nécessaire de traiter vos données pour répondre aux obligations légales. En outre, les enquêtes menées 
par des autorités judiciaires ou de surveillance peuvent également nécessiter le traitement de vos données, 
dans le respect des procédures légales en vigueur. 

 
 
VI. La transmission de vos données 

 
Nous transmettons vos données à des tiers en particulier en lien avec nos contrats, notre site internet, nos 
services, nos obligations légales ou dans un autre contexte afin de préserver nos intérêts légitimes et selon 
nos finalités. Les principaux destinataires sont les suivants : 
 

 Fournisseurs de services : Nous travaillons en collaboration avec des prestataires de services qui traitent 
des données soit pour notre compte, dans le cadre d'une responsabilité partagée avec nous, ou sous leur 
propre responsabilité. Ces prestataires peuvent inclure des fournisseurs informatiques, des institutions 
bancaires, des compagnies d'assurance, entre autres. Il est également possible que des données relatives 
à la santé soient concernées. 
 

 Partenaires contractuels, y compris parents et personnes prises en charge : Il s’agit de nos clients comme 
les parents et les personnes chargées de l’éducation, des personnes prises en charge et de nos autres 
partenaires contractuels à qui nous transmettons vos données pour la conclusion d’un contrat de 
placement. Des données relatives à la santé peuvent également en faire partie. Les destinataires traitent 
en principe ces données sous leur propre responsabilité. 
 

 Autorités : La communication de vos données est autorisée en présence d’un motif justificatif et/ou lorsqu’il 
existe une obligation légale d’aviser. Nous sommes donc susceptibles de transmettre vos données à des 
offices, tribunaux, aux communes ou à l’autorité de surveillance compétente et autres autorités si nous y 
sommes légalement tenus ou autorisé, ou si cela semble nécessaire à la sauvegarde de nos intérêts. Des 
données relatives à la santé peuvent également en faire partie. Lorsque vous postulez pour un emploi chez 
nous, nous sommes notamment tenus de communiquer vos données à l’autorité de surveillance 
compétente afin que celle-ci puisse vérifier votre réputation, principalement un extrait du casier judiciaire. 
Les destinataires traitent ces données sous leur propre responsabilité. Les données concernant des tiers 
(ex : casiers judicaires) peuvent également être transmises lorsqu’il existe une obligation légale. 
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Autres personnes : Nous pouvons également faire appel à des tiers, par exemple vos représentants légaux 
ou d'autres personnes de confiance. De plus, lors de procédures administratives ou judiciaires, d'autres 
personnes peuvent être impliquées et nous pouvons également échanger des données avec nos 
concurrents, des associations professionnelles et d'autres organisations dans le cadre de nos activités. 
 
 

VII. Le transfert de vos données à l’étranger 
 
Vos données sont principalement traitées et stockées en Suisse.  
 
 

VIII. Le temps de conservation de vos données 

Nous conservons vos données tant que nos objectifs de traitement, les délais de conservation légaux et 
nos intérêts légitimes de traitement à des fins de documentation et de preuve le nécessitent ou que leur 
conservation est techniquement nécessaire (par exemple, dans le cas de sauvegardes ou de systèmes de 
gestion de documents). Nous supprimons ou anonymisons vos données à l'expiration de la durée de 
conservation ou de traitement prévue dans le cadre de nos procédures habituelles, sauf si aucune 
obligation légale ou contractuelle ne s'y oppose. 
 

IX. Vos droits 
 

Dans le cadre du traitement des données personnelles, vous avez le droit de consulter vos données traitées 
et de demander la rectification de données inexactes ou incomplètes. Cette correction sera effectuée dans 
les meilleurs délais afin d'assurer l'exactitude des informations traitées. 
Toutefois, il est possible de flouter certaines données ou refuser partiellement ou totalement la 
communication des renseignements afin de protéger les droits et la confidentialité d'autres personnes, ou 
pour préserver des secrets d'affaires. 
Les personnes concernées ont le droit de demander l'effacement de leurs données personnelles. 
Cependant, les données encore nécessaires pour remplir les finalités pour lesquelles elles ont été 
collectées, telles que l'exécution d'un contrat, ne doivent pas être effacées. De même, les données qui 
doivent être conservées pour d'autres raisons légales ou pour protéger les intérêts juridiques, tels que les 
obligations de conservation ou les procédures judiciaires en cours, ne peuvent pas être effacées. Les 
données peuvent être transmises par voie électronique ou sous forme de copie. Les documents originaux 
ne sont pas transmis. 
 

X. Le traitement de vos données en lien avec notre site internet 
 
 
Collecte et utilisation des données personnelles : 
Lorsque vous visitez notre site internet, nous pouvons collecter des informations personnelles telles que 
votre nom, votre adresse e-mail et d’autres détails pertinents. Ces données sont utilisées uniquement 
dans le cadre de nos services d’accueil à la journée et ne sont pas partagées avec des tiers sans votre 
consentement explicite. Nous utilisons ces informations pour communiquer avec vous, personnaliser 
votre expérience sur notre site et améliorer nos services. 
Nous n'échangeons pas vos informations personnelles avec des tiers sans votre consentement, sauf tel 
que décrit dans cette politique de confidentialité ou tel que requis par la loi. Cependant, veuillez noter 
qu'aucune méthode de transmission sur Internet ou de stockage électronique n'est totalement sécurisée. 
L’APAJ ne peut en aucun cas être tenue responsable, y compris en cas de négligence ou de 
responsabilité envers des tiers, de tout dommage direct, indirect ou consécutif résultant de l'utilisation des 
informations et du matériel disponibles sur ce site. 
 
Utilisation des cookies : 
Un cookie est un petit fichier texte placé sur votre appareil lorsque vous visitez un site web. Les cookies 
sont largement utilisés pour permettre aux sites web de fonctionner de manière efficace, ainsi que pour 
fournir des informations aux propriétaires du site.  Nous utilisons des cookies pour collecter des 
informations sur votre utilisation de notre site internet et pour vous fournir une expérience utilisateur 
personnalisée. Vous pouvez configurer votre navigateur pour qu'il refuse tous les cookies ou pour vous 
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avertir lorsque des cookies sont envoyés. Cependant, veuillez noter que certaines parties de notre site 
peuvent ne pas fonctionner correctement si vous désactivez les cookies. 
 
Sécurité des données : 
Nous mettons en œuvre des mesures techniques et organisationnelles appropriées pour protéger vos 
données personnelles contre la perte, l'accès non autorisé, la divulgation ou la modification. Malgré ces 
efforts, aucune méthode de transmission sur Internet ou de stockage électronique n'est totalement 
sécurisée, et nous ne pouvons garantir une sécurité absolue de vos données. 
 
Vos droits : 
Vous avez le droit de demander l'accès, la rectification ou l'effacement de vos données personnelles, 
ainsi que de limiter ou de vous opposer à leur traitement. Pour exercer ces droits, veuillez nous contacter 
à l'adresse suivante : info@apaj-jb.ch.  En utilisant notre site, vous consentez à notre politique de 
confidentialité et à notre utilisation des cookies comme décrit ci-dessus. 

 
XI. Modification de la protection des données  

 
La présente déclaration de protection des données ne constitue pas un contrat entre vous et nous, mais 
plutôt une explication de la manière dont nous traitons vos données personnelles. 
 
Nous nous réservons le droit de modifier cette déclaration à tout moment. La version actuellement publiée 
sur notre site web prévaut en cas de différence entre les versions précédentes et actuelles. 
Les personnelles vous 

 


